РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛИВЕНСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.05. 2012 г. 






№ 164
г. Ливны                                               

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

«Исполнение социально — правовых запросов юридических и физических лиц 
по документам архива, включая выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Ливенского района от 07 декабря 2011 года № 370 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Ливенского района и Перечня функций муниципального контроля (надзора), исполняемых администрацией Ливенского района» (в редакции от 29 мая 2012г. № 161), постановления администрации Ливенского района № 338 от 01 ноября 2011г. «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Ливенского района», администрация Ливенского района постановляет:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение социально — правовых запросов юридических и физических лиц по документам архива, включая выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй», прилагается.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Ливенского района от 08.06.2011г. № 154 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых запросов юридических и физических лиц по документам архива».
3. Управлению организационно-кадровой, контрольной работы и информационно-документационного обеспечения администрации Ливенского района Орловской области (Т.Н.Андреева) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в газете «Ливенский край» и размещение на официальном сайте Ливенского района в сети Интернет.


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации по социально – экономическим вопросам Л.И.Калинину.
Глава района
                           





        Ю.Н. Ревин 

Приложение

к постановлению администрации Ливенского района

от 31.05. 2012 г. № 164
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
 «Исполнение социально — правовых запросов юридических и физических лиц по документам архива, включая выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй» 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Исполнение социально — правовых запросов юридических и физических лиц по документам архива, включая выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй» (далее – административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по  исполнению социально — правовых запросов юридических и физических лиц по документам архива (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей:

Заявителем при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган администрации Ливенского района. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:


Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в архивном отделе управления культуры и архивного дела администрации Ливенского района (далее – архивный отдел; управление культуры). 

Адрес местонахождения архивного отдела: 303857, Орловская область, город Ливны, улица Воронежская, дом 18.
Режим работы архивного отдела: понедельник-пятница с 9.00 до 17.00.            
Приемные дни: понедельник-пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.  Телефон начальника архивного отдела (48677) 2-23-83, начальника управления культуры: (48677) 2-19-09.

           Факс администрации района: (48677) 2-17-86.

Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения архивного отдела или по электронной почте: livr@adm.orel.ru, а также получить устную информацию, позвонив по телефону (48677) 2-23-83. 

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте Ливенского района в сети Интернет: www.adm-livr.ru, а также в информационных материалах архивного отдела.
1.4. При предоставлении муниципальной услуги предоставляется следующая информация:

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок исполнения социально - правовых запросов юридических и физических лиц по документам архива;

- о требованиях к представляемым документам, необходимым для оказания муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги, в  том числе по каждой административной процедуре;

-  об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроках завершения оформления документов и возможности их получения.

- а также производится информирование по иным вопросам, отраженным в настоящем административном регламенте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: Исполнение социально - правовых запросов юридических и физических лиц по документам архива, включая выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ливенского района. 

Организационно-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет архивный отдел управления культуры и архивного доела администрации Ливенского района).

При предоставлении муниципальной услуги участие иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных им организациям не предусмотрено. 

При предоставлении муниципальной услуги органам, предоставляющим муниципальную услугу запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденного решением Ливенского районного Совета народных депутатов от 27 декабря 2011 года № 7/75-РС «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Ливенского района и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг администрацией Ливенского района, а также Порядка определения размера платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Ливенского района».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1 Подготовленная архивная справка.


В архивной справке содержится точное и ясное изложение сведений из архивных документов. Расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, невозможность расшифровки инициалов или наличие одного из них оговаривается в тексте справки, несовпадения отдельных данных включатся в справку так, как они значится в документах. В архивной справке указываются архивные шифры и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена.

2.3.2 Подготовленная копия архивного документа.

В архивной копии (ксерокопии) указывается дословно воспроизведенный текст архивного документа. На обороте каждого листа копии документа проставляются архивные шифры и номера листов единицы хранения.                     


2.3.3 Подготовленная архивная выписка.                                                            

В архивной выписке дословно воспроизводится часть текста архивного документа, относящаяся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.                                                                                        

2.3.4 Подготовленный ответ.

В ответе отражается отсутствие сведений, интересующих заявителя, в имеющихся на хранении архивных документах.

Архивная справка, архивная копия, архивная выписка и ответ выдаются в одном экземпляре. Изготавливаются на обычных листах формата А4, подписывается начальником архивного отдела и заверяется печатью.                                              

2.3.5 Письменное уведомление о переадресовании обращения в организации, учреждения по месту хранения документов  либо ответ с указанием места хранения документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 административного регламента;


2.4.3. Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1) Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 08.10.2003 N 202, "Парламентская газета" от 08.10.2003 N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 N 40, ст. 3822);

2) Федеральный закон Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета" от 05.05.2006 N 95, "Парламентская газета" от 11.05.2006 N 70 - 71, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19, ст. 2060);

3) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" от 30.07.2010 N 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 N 31, ст. 4179);

4) Федеральный закон от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» ("Российская газета", N 237, 27.10.2004);
5) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);  

6) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);

7) Закон Орловской области от 6 июля 1999 года № 109-03 «Об архивном деле в Орловской области» ("Орловская правда", N 42, 15.03.2006);

8) Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года №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" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 20, 14.05.2007);

9) настоящий административный регламент.

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


2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителем самостоятельно:

Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (запрос) в выдаче архивной справки, архивной копии, архивной выписки по архивным документам.                                                                                               

Запрос от юридических лиц оформляется в произвольной форме на бланке организации, учреждения и подписывается руководителем. В письменном запросе физического лица указывается фамилия, имя, отчество, почтовый или электронный адрес заявителя. В запросе указывается тема (вопрос) и хронология запрашиваемой информации. Рекомендуется предоставлять дополнительную информацию по теме запроса для ускорения предоставления сведений по документам архива.
Заявление может быть написано от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, которые заявитель вправе предоставить: отсутствует. 
2.7. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и муниципальными правовыми актами Ливенского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 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».

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

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;

4) документы имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.9.2 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

- наличие в архивных документах, сведений, составляющих государственную тайну или иные охраняемые законодательством Российской Федерации тайны;

- наличие в архивных документах, сведений о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведений, создающих угрозу его безопасности;

- не предоставляются архивные документы, собственники или владельцы которых, передавая их в архив, установили в договоре условия доступа к ним и их использования.

- не предоставляется копия документа, находящегося в неудовлетворительном физическом состоянии. 

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

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Помещения архивного отдела в которых происходит непосредственное предоставление муниципальной услуги размещаются в здании, расположенном по адресу: 303857, город Ливны, улица Воронежская, 18. Кабинеты оборудованы информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалистов архивного отдела, осуществляющих функции по предоставления услуги. 

Кабинеты обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

В здании имеется техническая возможность предоставления муниципальной услуги инвалидам.

На территории, прилегающей к зданию, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.11.2. Требование к местам ожидания

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.

2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

-порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 -перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

 2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами архивного отдела  (далее также – должностное лицо), ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  время приема и выдачи документов;

-  срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя должностное лицо принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы  Управления.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании управления, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации Ливенского района в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Ливенского района.

2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
На сайте муниципального образования Ливенский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (adm-livr.ru), Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг Орловской области (pgu.57ru.) заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или с применением электронной цифровой подписи в соответствии с законодательством РФ. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Ливенского района.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация письменного заявления об оказании муниципальной услуги - в течение 30 минут;
2) подготовка запрашиваемых сведений - в течение 30 дней с даты регистрации заявления об оказании муниципальной услуги, либо направление мотивированного отказа в предоставлении сведений;

3) выдача (направление) запрашиваемых сведении. 

Общий срок прохождения административных процедур не должен превышать 30 дней с даты регистрации входящего заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги предоставлены в блок-схеме (приложении 2 к настоящему регламенту).

3.1.1.  Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги

Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение архивным отделом заявления с приложением документов, предусмотренных п.п. 2.6.1. настоящего административного регламента. 

Заявление и документы представляются заявителем на имя начальника архивного отдела. 

Специалист архивного отдела, ответственный за регистрацию  осуществляет регистрацию заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции в течение 30 минут с момента обращения заявителя. 
Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия является специалист архивного отдела. 

Критерием для принятия решения является предоставленное надлежащим заявителем заявление с приложением пакета документов, предусмотренных п.п. 2.6.1. настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является регистрация входящего заявления заявителя в журнале регистрации входящей корреспонденции.
3.1.2. Подготовка запрашиваемых сведений 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации входящей корреспонденции архивного отдела.

Специалистом архивного отдела в порядке очередности поступления заявления (запроса) на исполнение осуществляется:

проверка наличия архивных документов для исполнения запросов социально-правового характера  по описям, электронным базам данных;  

определение архивных фондов, просмотр описей и определение единиц хранения;

подборка единиц хранения в соответствии с запросом;

полистный просмотр единиц хранения;                                                                         

выявление сведений в архивных документах по теме запроса;                          

подготовка архивной справки, архивной копии, архивной выписки, ответа в случае отсутствия запрашиваемых сведений;                                                                                       

передача на подпись начальнику архивного отдела.

Начальником архивного отдела проверяется и подписывается и заверяется печатью архивная справка, архивная выписка, архивная копия.   
Результатом административной процедуры является оформленная и подписанная начальником архивного отдела архивная справка, архивная копия, архивная выписка, либо ответ в случае отсутствия запрашиваемых сведений.   
3.1.3. Выдача (направление) запрашиваемых сведений

Основанием для начала административной процедуры является оформленная и подписанная начальником архивного отдела архивная справка, архивная копия, архивная выписка.   

Специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запрашиваемые сведения следующим способом, исходя их пожеланий заявителя: посредством почтовой связи, путем вручения заявителю.

Дата выдачи (направления письмом) сведений фиксируется в журнале исходящей корреспонденции.


3.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации) участвующие в предоставлении муниципальных услуг


3.2.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных им организациям:

При предоставлении муниципальной услуги не требуется направления межведомственных запросов государственным органам, иным органам местного самоуправления, либо подведомственных им организациям.


4. Контроль за исполнением административного регламента

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 начальником управления культуры и архивного дела администрации Ливенского района, а также начальником архивного отдела – в отношении сотрудников архивного отдела непосредственно при предоставлении услуги, а также путем проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. В ходе текущего контроля лицами, указанными в п.п. 4.1.1. настоящего административного регламента  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 лица, указанные в п.п. 4.1.1. настоящего административного регламента дают 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

4.2.1. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется лицами, указанными в п.п. 4.1.1. настоящего административного регламента, а также заместителем главы администрации Ливенского района по социально – экономическим вопросам включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки исполнения регламента осуществляются не реже чем раз в два года.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию района на действия (бездействие) должностных лиц. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.2.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер начальник архивного отдела сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.2.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц архивного отдела, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц архивного отдела в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации Ливенского района, заместителя главы администрации по социально – экономическим вопросам.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

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

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Ливенского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальный адрес электронной почты Управления: livr@adm.orel.ru, или на сайт Ливенского района: www.adm-livr.ru.
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Рекомендуемая форма заявления

 Начальнику архивного отдела 
Управления культуры и архивного дела администрации Ливенского района

М.В. Малявиной
               от _____________________________________________

_____________________________________________

(для юридических лиц – полное наименование в соответствии с

учредительными документами, юридический и почтовый адреса,

 телефон, фамилия, имя, отчество руководителя; 

для кадастрового инженера – фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

адрес регистрации, контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________,

(указываются запрашиваемые сведения, документ)

Запрошенные сведения (копии документов) прошу предоставить мне следующим способом:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(вручить лично, направить по почтовому адресу:____)
К заявлению прилагаются _______________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(при наличии приложений) 

Дата _____________ 20 ____ г.                                      Подпись__________
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Б Л О К – С Х Е М А

последовательности выполнения административных процедур

предоставления муниципальной услуги

«Исполнение социально — правовых запросов юридических и физических лиц по документам архива, включая выдачу копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землёй»
	Прием заявления (запроса) о выдаче архивных справок, архивных копий, архивных выписок



	Регистрация заявления  (запроса).                                                                          Начало предоставления муниципальной услуги


	Анализ возможности исполнения поступившего заявления                              (запроса) о выдаче архивных справок, архивных копий, архивных выписок 




	Принятие решения о возможности предоставления                                    муниципальной услуги


                                                                          

	ДА
	
	НЕТ

	

	
	

	Исполнение запросов сотрудником архивного отдела или пересылка запроса для исполнения по месту хранения документов
	
	Направление ответа об отсутствии запрашиваемых сведений 

	

	
	

	Предоставление муниципальной услуги завершено
	
	
























































