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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей в муниципальном образовании»
(утв. постановлением администрации МР «Думиничский район» от 07.05.2014г. № 471)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
  1.1. Административный регламент предоставления муниципальным архивом Думиничского района отдела организационно-контрольной работы и информационно-коммуникационных технологий (ОКР и ИКТ) администрации МР «Думиничский район» (далее – муниципальный архив) муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в муниципальном образовании» (далее - Регламент),  разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы ,доступности результатов предоставления муниципальной услуги по 
выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на  владение землей в муниципальном образовании (далее - муниципальная услуга) для физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей информационного обеспечения архивной информацией.
1.2. Настоящий Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий муниципального архива, осуществляемых по запросу граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей,   либо их уполномоченных представителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2. Описание Заявителей
         2.1. Заявителями муниципальной услуги являются юридические, физические лица и индивидуальные предприниматели Российской Федерации,  а также государств - участников СНГ и иностранных государств, обращающиеся на законных основаниях по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

3. Порядок информирования о правилах  предоставления  муниципальной услуги

 Информация о муниципальной услуге предоставляется:

3.1. В помещении администрации муниципального района «Думиничский район» на информационных стендах.

3.2. По телефону работниками муниципального архива, ответственными за предоставление информации.

3.3. В информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Калужской области".

3.4. По почте .

         3.5. На информационных стендах размещается следующая информация:

3.5.1. Месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты муниципального архива.

3.5.2. Извлечение из текста Административного регламента, включая формы документов.

3.5.3. Извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

3.5.4. График приема получателей муниципальной услуги.

3.5.5. Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги.

Блок-схема включает в себя описание последовательности действий предоставления муниципальной услуги (приложение N 2 к настоящему Административному регламенту).

3.5.6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.6. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан сотрудники муниципального архива в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок, а также по желанию обратившегося лица ему должны быть сообщены способы получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, график приема и адрес муниципального архива (при необходимости - маршрут проезда), требования к письменному запросу.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого работника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.7. Месторасположение, адреса, контактные телефоны администрации муниципального района и муниципального архива. Дни и время приема граждан и справочные телефоны работников  муниципального архива, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1. Администрация муниципального района располагается по адресу: 249300 Калужская область, п. Думиничи, ул. Ленина, дом N 26, телефон: 8(48447)9-13-52, факс: 8(48447)9-73-50 ; адрес электронной почты: adumin@adm.kaluga.ru .
3.7.2. Муниципальный архив располагается по адресу: 249300, Калужская область, п. Думиничи, ул. Ленина, дом N 26, телефон: 8(48447) 9-73-94; адрес электронной почты: vorobyeva@adm.kaluga.ru.
3.7.3 Дни и время работы муниципального  архива, время приема граждан:

	Дни недели 
	  Время работы   
	         Время приема          

	Понедельник
	С 8.00 до 12.00 и

с 13.00 до 17.15 
	С 8.00 до 12.00 и

с 13.00 до 17.15

	Вторник    
	С 8.00 до 12.00 и

с 13.00 до 17.15
	С 8.00 до 12.00 и

с 13.00 до 17.15

	Среда      
	С 8.00 до 12.00 и

с 13.00 до 17.15
	С 8.00 до 12.00 и

с 13.00 до 17.15

	Четверг    
	С 8.00 до 12.00 и

с 13.00 до 17.15
	С 8.00 до 12.00 и

с 13.00 до 17.15

	Пятница    
	С 8.00 до 12.00 и

с 13.00 до 17.00
	С 8.00 до 12.00 и

с 13.00 до 16.00

	Суббота    
	Выходной         
	

	Воскресенье
	Выходной         
	

	
	
	Последний четверг каждого      

месяца в архиве санитарный день


3.7.4.Справочные телефоны работников, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги:

	 N 

п/п
	Фамилия, имя, отчество работника
	    Телефон    

	 1 
	Воробьева  Валентина Сергеевна     
	8(48447)9-73-94

	 2
	Ларина Елена Николаевна     
	8(48447)9-73-94


II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4. Наименование муниципальной услуги

         4.1.Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - муниципальная услуга).
5. Наименование органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

         5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальный архив Думиничского района отдела организационно-контрольной работы и информационно-коммуникационных технологий администрации муниципального района «Думиничский район» (далее муниципальный архив).
6. Описание результата предоставления муниципальной услуги
        6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

копии архивных документов, архивные выписки;
         тематические подборки копий архивных документов;

информационные письма;

ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.
7. Срок предоставления муниципальной услуги

7.1. Письменное заявление на выдачу копии архивного документа, подтверждающего право на владение землей, или заявление в форме электронного документа подлежит обязательной регистрации в день поступления его в архив.

7.2. Общий срок рассмотрения заявления не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

При поступлении в архив заявлений, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архив в течение 5 календарных дней со дня регистрации заявления запрашивает Заявителя об уточнении и дополнении заявления необходимыми для его исполнения сведениями, в том числе в электронной форме.

7.3.  При направлении архивом обращения другим государственным органам, органам местного самоуправления или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заведующий муниципальным архивом вправе продлить срок рассмотрения обращений не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения Заявителя, направившего запрос.

7.4. Заявитель может лично получить результат предоставления муниципальной услуги. Время ожидания в очереди для получения результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.
8. Перечень нормативно- правовых  актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги
         8.1. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации. Принята всенародным голосованием

12.12.1993 с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009);

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994, N 51-ФЗ 

(первоначально опубликован: "Собрание законодательства Российской Федерации", 05.12.1994, N 32, ст. 3301; "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994) (ред. от 30.11.2011 N 363-ФЗ, источник публикации: "Российская газета", N 272, 02.12.2011);

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской

Федерации» ;

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг" (первоначально опубликован: "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179) (в ред. от 03.12.2011 N 383-ФЗ, источник публикации: "Российская газета", N 278, 09.12.2011);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации" (первоначально опубликован: "Собрание законодательства Российской Федерации" от 08.05.2006 N 19, статья 2060, "Российская газета", N 95, от 05.05.2006, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006) (в ред. от 27.07.2010 N 227-ФЗ, источник публикации: "Российская газета", N169, 02.08.2010);

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации

местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003 № 40, ст. 3822);
Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Законом Калужской области от 27.03.2008 № 419-ОЗ «О дополнительных

гарантиях права граждан на обращение» ;

Уставом  МР «Думиничский район»; 
Правилами 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, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской

области и органов местного самоуправления МР «Думиничский район».
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

9.1. Личный прием Заявителей в архиве производится при предъявлении:

- документа, удостоверяющего личность Заявителя и документа, подтверждающего полномочия представителя физического, юридического лица, индивидуального предпринимателя (если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо);

- заявления (запроса) на выдачу копии (копий) архивных документов.

Письменное рассмотрение заявлений осуществляется при поступлении письменного заявления или заявления в форме электронного документа в архив.

Электронное заявление, заверенное электронной цифровой подписью, рассматривается как письменное, ответ может направляться по адресу электронной почты или по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

Форма заявления - в приложении N 1 к регламенту.

9.2. Заявление в обязательном порядке должно содержать:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы Заявителя представляет уполномоченный представитель); юридическое название организации (учреждения);

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- адрес (место нахождения) земельного участка на момент его выделения;

- реквизиты нормативного правового акта о выделении земельного участка;

- наименование органа власти, принявшего решение о выделении земельного участка;

- количество экземпляров копий архивных документов;

- личную подпись Заявителя и дату.

Дополнительные сведения, которые Заявитель может добровольно указать при подаче заявления для облегчения поиска информации:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), место работы лица, которому был первоначально выделен земельный участок, если решение о выделении земельного участка принималось по месту работы;

- реквизиты нормативного правового акта о переходе права на земельный участок.

Заявитель вправе приложить к обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

       Перечня документов нет.
11. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной  услуги

        Запретов нет.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

12.2. Оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. Заявление, поступившее в архив, подлежит обязательному рассмотрению.

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

13.1. Основаниями для приостановления  и (или) отказа рассмотрения заявления могут быть:

- заполнены не все пункты заявления (приложение N 1 к регламенту);

- отсутствие документа, удостоверяющего личность Заявителя и документа, подтверждающего полномочия представителя физического, юридического лица, индивидуального предпринимателя (если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо).

В этом случае сотрудник муниципального архива направляет просьбу о предоставлении требуемой информации в течение 5 календарных дней со дня регистрации заявления.

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, 
выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги

        Нет.
15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы за предоставление муниципальной услуги

        15.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы

        Нет.
17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления

таких услуг
17.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

18. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме
18.1. Поступившие запросы регистрируются в  соответствующих журналах муниципального архива . Срок регистрации запроса  составляет 1 рабочий день со дня его поступления. В случае поступления запроса в день, предшествующий нерабочим праздничным или выходным дням, а также после 17час.15мин. его регистрация производится в рабочий день, следующий за нерабочими праздничными или выходными днями, либо следующий рабочий день.

        18.2. Регистрация запроса является основанием для начала действий  по

предоставлению муниципальной услуги.
19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

19.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

19.2. Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области и на официальном сайте муниципального района «Думиничский район».
Рабочие места сотрудников Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

19.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы сотрудников, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

      20.1. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

Результат оказания муниципальной услуги измеряется показателями качества и доступности:

       - соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

       - доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

        - количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

      20.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

       -   своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге, в том числе на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области;

     - открытый для заявителей доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий(бездействия) должностных лиц и служащих Администрации;

    - возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе и использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

    - транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

   - обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
    20.3. Количество взаимодействий заявителя с ответственными исполнителями и их продолжительность.

    Взаимодействие заявителя с ответственными исполнителями осуществляется при личном обращении:

   - для получения устного информирования по вопросу предоставления муниципальной услуги;

   - для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

   - за получением результата предоставления муниципальной услуги;

   - за получением уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

   Количество взаимодействий заявителя (физического лица/представителей бизнес-сообщества - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги – 2.
21. Иные требования
21.1. В любое время с момента предоставления заявления Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов Администрации, в сети Интернет или на личном приеме.

21.2. При информировании Заявителей по телефону сотрудники муниципального архива предоставляют информацию по следующим вопросам:

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

сведения о нормативных правовых актах, на основании которых оказывается муниципальная услуга;

требования к заверению представляемых документов;

о необходимости представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

21.3. Заявителю в целях получения муниципальной услуги посредством использования официального сайта Администрации  и федеральной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области" обеспечивается возможность:

осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

получения Заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ,ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКЕ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
22. Исчерпывающий перечень административных процедур,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
22.1 Реализация муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, первичную обработку и регистрацию заявления
анализ тематики поступивших запросов;

направление запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности;

поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

подготовка ответов заявителям;

оформление копий архивных документов и архивных выписок;

отправка заявителям копий архивных документов, архивных выписок и ответов.
23. Прием, первичная обработка и регистрация заявления

23.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления в муниципальный архив.

23.2. Поступление и регистрация заявлений (проверка правильности адресования корреспонденции, чтение, определение содержания вопросов обращения, присвоение регистрационного номера, проверка истории заявления) осуществляются сотрудниками муниципального архива в журнале регистрации в день их поступления в архив.

23.3. На заявлениях в правом нижнем углу первой страницы или на любом свободном от текста месте указываются входящий номер и дата регистрации.

23.4. Сотрудники муниципального архива проверяют наличие в базе данных заявлений от данного Заявителя. Если заявление повторное, в правом верхнем углу письма ставится отметка "повторное", и к нему прилагаются все материалы прежних заявлений. Не считаются повторными заявления одного и того же автора, но по разным вопросам.

23.5.При приеме заявления Заявителю сообщается о дате предоставления муниципальной услуги.
24.Анализ тематики поступивших запросов

 24.1. Сотрудники муниципального архива   осуществляют анализ тематики поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в муниципальном архиве научно-справочного аппарата и информационных материалов.

24.2. В результате анализа определяются:

правомочность получения Заявителем запрашиваемой информации;

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.

25. Направление запросов на исполнение  в органы и организации
 по принадлежности
25.1. По итогам анализа тематики поступивших запросов муниципальный архив направляет запросы или их копии с сопроводительным  письмом на исполнение  в органы и организации по принадлежности, которые могут иметь на хранении документы, необходимые для исполнения запросов.

25.2. В случае, если запрос требует исполнения несколькими органами и организациями, муниципальный архив направляет в соответствующие органы и организации копии запроса, анкеты с указанием о направлении ответа в адрес муниципального архива.

26.Подготовка ответов Заявителям

26.1. Подготовку ответов Заявителям осуществляют сотрудники муниципального архива. Ответ может быть подготовлен в виде:

копий архивных документов, архивных выписок ;

письменного уведомления о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган, организацию;

письменного уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

письменного уведомления, подтверждающего неполноту состава архивных документов по теме запроса и невозможность его исполнения;

письмо с иными сведениями, направленное Заявителю.

26.2. При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку.

27. Оформление копий архивных документов и архивных выписок
27.1. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте  скрепления заверяются печатью  администрации муниципального района "Думиничский район" и подписью руководителя архива.
27.2.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 примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала, "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единиц хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя уполномоченного органа и руководителя муниципального архива, заверяется  печатью администрации муниципального района "Думиничский район", проставляется номер и дата составления. 
27.3. При отсутствии в муниципальном архиве архивных документов, необходимых для исполнения, на бланке составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. При необходимости ответ может быть заверен печатью администрации.

28. Отправка заявителям копий архивных документов, архивных выписок и ответов
28.1. Копии архивных документов, архивные выписки и ответы высылаются муниципальным архивом по почте простыми письмами непосредственно в адрес заявителя.

28.2. В случае исполнения запроса несколькими органами, организациями (п. 22) все полученные от органов и организаций копии архивных документов ответы об отсутствии запрашиваемых сведений отдел архивного дела с сопроводительными письмами направляет в адрес Заявителя.

28.3. Копии архивных документов, архивные выписки  при личном обращении в орган, организацию могут быть выданы Заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц - доверенности, оформленной в установленном порядке.

28.4. Результатом административного действия являются оформленная копия, архивная выписка либо ответ  и передача документов Заявителю.
Блок-схема процедуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в архиве представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
29. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением

положений Административного регламента

29.1. Контроль за своевременным предоставлением муниципальной услуги осуществляет заведующий муниципальным архивом 
29.2. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения заявления, содержание подготовленного ответа.

При рассмотрении заявления несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все исполнители.

30. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в т.ч. порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

30.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

30.2. Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги осуществляются внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

31. Ответственность должностных лиц за решения и действия(бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги

Ответственность муниципальных служащих Администрации за решения и действия, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, ведущие к нарушению  прав и законных интересов Заявителей, невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных  на них должностных обязанностей определяется в соответствии с действующим законодательством.
32. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

32.1. Контроль за рассмотрением своих заявлений и за ходом предоставления муниципальной услуги Заявители могут осуществлять на основании полученной в Администрации информации путем:

- индивидуального консультирования лично;

- индивидуального консультирования по почте (электронной почте);

- индивидуального консультирования по телефону.

32.2. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять в Администрацию замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг.

V. ДОСУДЕБНЫЙ(ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА ДУМИНИЧСКОГО РАЙОНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ , А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, СПЕЦИАЛИСТОВ
33. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления муниципальной услуги

33.1.Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги.
34. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

34.1.Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) сотрудником Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации  (обращения, запроса) о предоставлении муниципальной услуги, установленного пунктом 18 настоящего Регламента;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 7 настоящего Регламента;

- требование документов, не предусмотренных пунктом 9 настоящего Регламента;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено пунктом 9  настоящего Регламента;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным пунктами12-13 настоящего Регламента;

- затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо в нарушение установленного срока таких исправлений.

35. Основания для начала процедур досудебного (внесудебного) обжалования
35.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

35.2. В жалобе указываются:

наименование органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения юридического лица, обратившегося с жалобой, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заинтересованному лицу;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации;

доводы, на основании которых заинтересованное лицо не согласно с решением и действием (бездействием) Администрации.

35.3. Могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заинтересованных лиц, либо их копии.

36. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

36.1.Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в жалобе не указаны фамилия направившего ее заинтересованного лица и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

- если в жалобе обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается направившему ее заинтересованному лицу с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику Администрации, а также членам его семьи (заинтересованному лицу, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней (или, если законом установлен срок рассмотрения менее 7 дней, то не позднее такого срока) со дня ее регистрации сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заинтересованным лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется направившее жалобу заинтересованное лицо;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заинтересованному лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

37. Право заинтересованных лиц на получение информации

и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

37.1.Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

38. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке

38.1.Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами и сотрудниками Администрации, Главе Администрации.

39. Сроки рассмотрения жалобы

39.1.Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сроки не установлены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калужской области.
40. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

40.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заинтересованному лицу денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

40.2. Результатом удовлетворения жалобы также являются принятие необходимых мер (предоставление информации из реестра и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

40.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 37.1 настоящего Регламента, заинтересованному лицу в письменной форме и по желанию заинтересованного лица в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

выдачи копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей 

в муниципальном образовании
                                        В муниципальный архив 
Думиничского района
ЗАЯВЛЕНИЕ

для получения архивной копии (архивной выписки)

по документам архивных фондов  муниципального архива Думиничского района
┌──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┐

│Фамилия, имя, отчество (по        │                                      │

│паспорту) (или наименование       │                                      │

│организации, учреждения) заявителя│                                      │

├──────────────────────────────────┼──────────────────────────────────────┤

│Почтовый индекс, домашний адрес,  │                                      │

│домашний, служебный и контактный  │                                      │

│телефоны                          │                                      │

├──────────────────────────────────┴──────────────────────────────────────┤

│Содержание запроса: об отводе земли под строительство, размещение        │

│производственной базы (строения), с.-х. назначение, об аренде земельного │

│участка (нужное подчеркнуть) или др.                                     │

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│Адрес объекта                                                            │

├──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┤

│Фамилия, имя, отчество лица, на   │                                      │

│которое выносилось решение        │                                      │

│(распоряжение) (первоначальный    │                                      │

│застройщик)                       │                                      │

├──────────────────────────────────┼──────────────────────────────────────┤

│Название совета, администрации,   │                                      │

│принимавших решения, распоряжения │                                      │

│(горисполком, райисполком,        │                                      │

│горадминистрация, администрация   │                                      │

│района)                           │                                      │

├──────────────────────────────────┼──────────────────────────────────────┤

│Дата принятия решения,            │                                      │

│распоряжения (число, месяц, год)  │                                      │

├──────────────────────────────────┼──────────────────────────────────────┤

│Номер решения, распоряжения       │                                      │

├──────────────────────────────────┼──────────────────────────────────────┤

│Выдать ответ                      │на руки                  по почте     │

│                                  │(нужное подчеркнуть)                  │

├──────────────────────────────────┼──────────────────────────────────────┤

│Количество копий                  │                                      │

├──────────────────────────────────┼──────────────────────────────────────┤

│Дополнительные сведения           │                                      │

├──────────────────────────────────┼──────────────────────────────────────┤

│Дата подачи заявления             │                     _________ Подпись│

│                                  │                                      │

│"____" __________ 20    г.        │                                      │

└──────────────────────────────────┴──────────────────────────────────────┘

Приложение N 2
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
выдачи копий архивных документов,
подтверждающих право на владение землей
БЛОК-СХЕМА
ИСПОЛНЕНИЯ РЕГЛАМЕНТА "ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ,
ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ"
                         ┌─────────┐

                         │Гражданин│

                         └─────┬───┘

                              \/

                   ┌─────────────────────┐

      ┌────────────┤Направление обращения│──────────────┐

      │            └┬───────────────┬────┘              │

      │             │               │                  \/

      │             │               │                ┌─────┐

      │             │               │                │Лично│

      │             │               │                └──┬──┘

     \/            \/              \/                  \/

┌─────────┐  ┌────────────┐  ┌──────────┐         ┌────────────────────┐

│ Почтой  │  │Электронной │  │  Факсом  │         │Разъяснение, устный │

│         │  │   почтой   │  │          │         │  ответ заявителю   │

└─────┬───┘  └──────┬─────┘  └──────┬───┘         └──┬─────┬───────────┘

      │            \/               │                │     │

      │   ┌──────────────────┐      │                │     │

      └──>│ Прием, обработка │<─────┘                │     │

          └──────────────┬───┘                       │     │

                        \/                           │     │

                   ┌─────────────┐                   │     │

                   │ Регистрация │<──────────────────┘     │

                   └─────┬───────┘                         │

                        \/                                 │

                   ┌───────────────┐                       │

                   │  Направление  │                       │

                   │на рассмотрение│                       │

                   └─────┬─────────┘                       │

                        \/                                 │

                   ┌───────────────┐                       │

                   │ Рассмотрение  │                       │

                   └─────┬─────────┘                       │

                        \/                                 │

              ┌────────────────────────┐                   │

              │Подготовка и направление│                   │

              │   письменного ответа   │                   │

              │       заявителю        │                   │

              └──────────┬─────────────┘                   │

                        \/                                \/

                  ┌────────────────┐                   ┌─────────┐

                  │Списание в дело │<──────────────────┤Гражданин│

                  └────────────────┘                   └─────────┘










































