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АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЮЖЕНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 16.11.2011 № 109-р

      г. Устюжна


 Об утверждении администра-
 тивного регламента по предо-

 ставлению муниципальной

 услуги «Выдача копий архивных

 документов, подтверждающих

 право на владение землёй»


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Устюженского муниципального района от 03.02.2011 № 15 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг органами местного самоуправления Устюженского муниципального района»:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй» (прилагается).

2. Настоящее распоряжение опубликовать в информационном бюллетене «Информационный вестник Устюженского муниципального района» и разместить на официальном сайте района.

Глава администрации Устюженского

муниципального района





       В.А. Виноградов










Приложение







        к распоряжению администрации







        Устюженского муниципального района







         от ______________№________

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй»

1. Общие положения

1.1. Цели и предмет административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй» (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

Административный регламент разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй.

1.2. Указание на заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам, обращающимся за получением муниципальной услуги на законных основаниях, либо их уполномоченным представителям, наделенным полномочиями выступать от их имени в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом администрации Устюженского муниципального района Вологодской области (далее - Отдел).
Место нахождения Отдела и его почтовый адрес: 162840, г. Устюжна, ул. Интернациональная, д. 17.

Адрес электронной почты Отдела: archivust@mail.ru.
Адрес официального Интернет-сайта Устюженского муниципального района, на котором размещена информация о правилах предоставления муниципальной услуги: www.ustyzna.ru.
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области: www.gos-uslugi.gov35.ru.
Справочный телефон/факс Отдела: (81737)2-12-49. 

График работы Отдела:

понедельник - пятница с 08.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничный день - с 08.00 до 16.00. 

Обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги несёт специалист, ведущий прием граждан.

Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела по следующим вопросам:

- о ходе исполнения муниципальной услуги;

- о месте нахождения Отдела, режиме работы, графике личного приема;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- о результатах рассмотрения обращений;

- о порядке и формах контроля исполнения муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги проводится:

- по телефону;

- по факсимильной связи;

- по письменному обращению;

- посредством личного обращения заявителя;

- по электронной почте.

При консультировании заявителей на личном приёме (или по телефону) специалисты Отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением граждан.

При ответах (по телефону или лично) ответ начинается с информации о наименовании Отдела, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Отдела. Устное информирование о правилах предоставления муниципальной услуги проводится с использованием официально-делового стиля речи.
Специалист Отдела принимает все необходимые меры для полного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка ответа требует сбора документов, поиска дополнительной информации, специалист Отдела может предложить заявителю обратиться письменно или назначить другое удобное для заявителя время консультации, либо предложить возможность ответного звонка специалиста заявителю.

При информировании по письменным запросам заявителя о правилах предоставления муниципальной услуги ответ на запрос направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации соответствующего запроса.

Заявителю с момента регистрации запроса предоставляется информация о ходе рассмотрения запроса, право на ознакомление с документами и материалами, касающимися рассмотрения запроса, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Настоящий административный регламент размещен и доступен для ознакомления на официальном сайте Устюженского муниципального района www.ustyzna.ru. и на информационных стендах Отдела.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй;

- отказ в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации запроса заявителя в Отделе.

При необходимости проведения значительной поисковой работы и копирования архивных документов по запросу срок рассмотрения запроса может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
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 РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ)// Собрание законодательства РФ. - 26.01.2009. - № 4. - ст. 445;
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с последующими изменениями);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» (с последующими изменениями);
- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (с последующими изменениями);
- Приказом 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» (с последующими изменениями);
- Законом Вологодской области от 06.05.1997 № 160-ОЗ «Об архивном деле в Вологодской области» (с последующими изменениями);

- Постановлением администрации Устюженского муниципального района от 03.02.2011 № 15 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Устюженского муниципального района»;
- Положением об архивном отделе администрации Устюженского муниципального района, утвержденным постановлением главы администрации Устюженского муниципального района от 28.09.2007 № 168 «Об утверждении положений о структурных подразделениях администрации района, должностных инструкций»; 
- Настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является формализованный письменный запрос заявителя (приложение 1 к административному регламенту), содержащий следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (для физического лица), наименование (для юридического лица);

- почтовый и/или электронный адрес заявителя;

- интересующие заявителя сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

- личная подпись гражданина;

- дата запроса.

В случае смерти собственника земельного участка, также  предоставляются:

- копия свидетельства о смерти лица, о котором запрашиваются сведения;

- копия завещания;

- копия свидетельства о праве на наследство.

От имени заявителя запрос о предоставлении муниципальной услуги может подать представитель при предоставлении оформленной надлежащим образом доверенности, документа, удостоверяющего личность.

Юридические лица направляют запрос о предоставлении архивной информации на бланке организации, который подписывается руководителем.

Представитель юридического лица может подписать запрос о получении архивной информации при наличии доверенности, подтверждающей его полномочия. 
Заявитель может представить дополнительную информацию, которая, по его мнению, имеет значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- ненадлежащее оформление заявления;

- отсутствие полного пакета документов, предусмотренного п. 2.6.;
- полученный письменный запрос содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста Отдела, а также членов его семьи;

- в запросе обжалуется судебное решение;

- текст запроса не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие на хранении архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- неудовлетворительное физическое состояние документов;

- ответ по существу поставленного в нём вопроса не может быть дан без разглашения сведений, охраняемых федеральным законом. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

- в запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста Отдела, а также членов его семьи.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Поступившие по телефонной, факсимильной, электронной, почтовой связи запросы пользователей регистрируются в Отделе в течение 1 дня с момента поступления. В случае поступления запроса после 16.30 часов, такой запрос регистрируется на следующий после дня поступления запроса рабочий день.

Информация о зарегистрированных запросах пользователей вносится в автоматизированную систему делопроизводства Отдела в установленном порядке.

В правом нижнем углу запроса проставляется регистрационный штамп Отдела с указанием даты его поступления и регистрационного номера.

При поступлении запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, специалист Отдела в 10-дневный срок запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Вход в помещение Отдела оборудован информационной табличкой, содержащей наименование Отдела, его местонахождение и график работы.     

Помещение Отдела оборудовано автоматической пожарной сигнализацией, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Выход из помещения оборудован соответствующими указателями.

Места для информирования заявителей, получения информации оборудованы информационными стендами, стульями, столом для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности являются:

- предоставление физического доступа к подлинникам архивных документов;

- оперативность предоставления муниципальной услуги;

- полнота и достоверность, простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Показателями качества являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- отсутствие обоснованных жалоб.

3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запроса заявителя;

- анализ тематики запроса и принятие решения о возможности исполнения запроса;

- подготовка и направление ответа заявителю.

3.1.1. Приём и регистрация запроса.
Запрос заявителя в Отдел является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. При приёме документов специалист Отдела проверяет отсутствие в представленном запросе оснований, предусмотренных п. 2.7 административного регламента. При наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных п. 2.7, заявителю отказывается в приёме документов.

Поступивший в Отдел запрос регистрируется в соответствии с п. 2.11 административного регламента. В случае поступления запроса по электронной почте, заявителю на указанный адрес электронной почты направляется уведомление о получении запроса. Полученный посредством электронной почты запрос распечатывается на бумажном носителе.

Регистрация запроса производится в журнале регистрации. При регистрации запроса принимается одно из следующих решений:

- отказ в приёме документов при наличии условий, указанных в п. 2.7 административного регламента;

- регистрация документов и дальнейшее рассмотрение запроса.

3.1.2. Анализ тематики запроса и принятие решения о возможности исполнения запроса.

Регистрация запроса является основанием для анализа тематики запроса и принятия решения о возможности последующего исполнения запроса.

При этом определяется:

- правомочность получения заявителей запрашиваемой информации с учётом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера; 

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для поисковой работы;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса и их физическое состояние;

- адреса архивных учреждений и/или организаций, правомочных для предоставления запрашиваемой информации.

В случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для исполнения данного запроса, специалист Отдела письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

По итогам административной процедуры в течение 5 дней с момента регистрации запроса принимается одно из следующих решений:

- при наличии запрашиваемых сведений в Отделе и отсутствия оснований, предусмотренных п.2.8 административного регламента, специалист начинает работу по исполнению запроса;

- при отсутствии запрашиваемых сведений в Отделе специалист информирует об этом заявителя в письменном виде;

- при отсутствии у заявителя права на получение запрашиваемых сведений специалист Отдела принимает решение об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений и разъяснении заявителю его возможных дальнейших действиях в соответствии с законодательством РФ.

3.1.3. Подготовка и направление ответов пользователям.
 
По итогам административной процедуры специалист Отдела осуществляет исполнение запроса на основе научно-справочного аппарата и документов, находящихся на хранении в Отделе. Исполнение запроса производится специалистом Отдела, регистрировавшим данный запрос заявителя.

В случае принятия решения о предоставлении запрашиваемой информации специалист Отдела готовит архивную выписку, архивную справку или архивную копию.

Архивная справка и архивная выписка содержит в себе соответствующее наименование: «Архивная справка» или «Архивная выписка».

Текст архивной справки приводится в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат, допускается цитирование архивных документов. В случае несоответствия отдельных данных архивных документов сведениям, содержащимся в запросе заявителя, данные архивных документов включаются в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнения в тождественности лица и/или фактов, о которых имеются сведения в архивных документах. Такие данные воспроизводятся в архивной справке так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения, неточности в названиях, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

Текст архивной справки не должен содержать изменений, исправлений, комментариев, выводов исполнителя запроса по содержанию архивных документов, на основе которых составлена архивная справка.

В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, на основе которых составлена архивная справка.

Архивная справка, содержащая более одного листа, прошивается; все листы пронумеровываются и скрепляются печатью Отдела.

Архивная справка подписывается заведующим Отделом.

В случае необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, содержащиеся в архивной справке.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающиеся прочтению вследствие поврежденного текста и т.д. отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в документе», «Так в тексте оригинала». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью заведующего Отделом и печатью Отдела.

На обороте листа архивной копии проставляется штамп, на котором указываются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа, удостоверяются подписью заведующего Отделом и печатью Отдела. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью Отдела и подписью заведующего Отделом.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений, заявителю направляется мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемых сведений с разъяснением возможных дальнейших действий заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотрения запроса.

Блок-схема последовательности  административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 2 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, (далее – текущий контроль) осуществляется управляющим делами администрации Устюженского муниципального района, заведующим Отделом.

4.2. Контроль за полнотой и качеством 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 действия (бездействие) ответственных исполнителей Отдела. 

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя, связанным с предоставлением данной муниципальной услуги.

4.4. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур закрепляется в их должностных инструкциях.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушении прав заявителя виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.

4.5. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

       Заведующий Отделом несёт полную ответственность за качество и своевременность предоставления услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления района, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих  органа местного самоуправления района
5.1. Заявитель вправе обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

Действия (бездействия) и решения специалистов Отдела могут быть обжалованы:

- в администрацию Устюженского муниципального района;

- в суд.

5.2. В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает: 

- фамилия, имя, отчество (для физических лиц); наименование организации (для юридических лиц);

- наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть жалобы и свои требования;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- подпись и дата.

Жалоба подписывается заявителем или его представителем.

К жалобе прикладываются документы, обосновывающие заявленные требования (при их наличии).

К жалобе, подаваемой представителем заявителя - физического лица должны быть приложены документы, подтверждающие полномочие лица на представление интересов заявителя.
Жалоба, направляемая юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или его представителем, уполномоченным на это в установленном порядке (с приложением правоустанавливающих документов).

Жалоба, не содержащая указанных выше сведений, признаётся анонимной и рассмотрению по существу не подлежит.

5.3. Рассмотрение жалобы осуществляется в порядке, предусмотренном постановлением администрации Устюженского муниципального района от 18.02.2011 № 22 «О порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации района, а также муниципальных служащих администрации района».

5.4. Жалоба регистрируется в течение одного календарного дня с момента поступления в отделе по работе с обращениями граждан и обеспечению деятельности администрации района и не позже следующего дня со дня регистрации передаётся в комиссию по досудебному (внесудебному) обжалованию решений и действий (бездействия) администрации района, а также муниципальных служащих администрации района (далее - комиссия).

5.5. Жалоба должна быть рассмотрена не позднее 20 календарных дней со дня её регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с пунктом 5.7 настоящего административного регламента.

5.6. Жалоба возвращается заявителю в случае, если жалоба подписана или подана лицом, не имеющим полномочий на её подписание, подачу.
Возвращение жалобы заявителю не препятствует повторному обращению заявителя с жалобой после устранения обстоятельств, послуживших основанием для возвращения жалобы.

5.7. Комиссия откладывает рассмотрение жалобы в случае, если:

заявитель, просивший о рассмотрении жалобы в его присутствии, не явился на заседание комиссии по уважительным причинам, и комиссия признает невозможным рассмотрение жалобы в его отсутствие;

заявителем или специалистом Отдела, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, не предоставлены необходимые для рассмотрения жалобы по существу документы.

Рассмотрение жалобы откладывается на срок, необходимый для устранения обстоятельств, препятствующих рассмотрению жалобы. При этом общий срок рассмотрения жалобы комиссией не должен превышать 25 календарных дней со дня её регистрации.

5.8. До момента вынесения комиссией решения по жалобе заявитель вправе обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения его жалобы. В таком случае рассмотрение жалобы подлежит прекращению.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы комиссия принимает одно из следующих решений:

а) об оставлении жалобы без рассмотрения по существу в следующих случаях:

имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

ранее подобная жалоба была рассмотрена комиссией (с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям);

жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членов его семьи;
текст жалобы не поддаётся прочтению;

жалоба признана анонимной.

б) о возвращении жалобы заявителю при наличии оснований, предусмотренных пунктом 5.6 настоящего административного регламента;

в) об отложении рассмотрения жалобы при наличии оснований, предусмотренных пунктом 5.7 настоящего административного регламента;

г) о прекращении рассмотрения жалобы при наличии оснований, предусмотренных пунктом 5.8 настоящего административного регламента;

д) по результатам рассмотрения жалобы по существу:

признать жалобу обоснованной и рекомендовать признать решения и действия (бездействие) специалистов Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, не соответствующими требованиям действующего законодательства, повлекшими нарушение прав, свобод и законных интересов заявителя, и главе администрации района совершить определенные действия, принять решения для устранения допущенных нарушений прав, свобод и законных интересов заявителя в установленный срок;

признать жалобу необоснованной и рекомендовать признать решения и действия (бездействие) специалистов Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, соответствующими требованиям законодательства.

5.10. Решение комиссии оформляется протоколом заседания комиссии в течение 3 дней со дня его принятия и представляется на утверждение главе администрации района (уполномоченному им лицу) не позднее, чем за 3 дня до окончания срока рассмотрения жалобы заявителя.

После утверждения главой администрации района (уполномоченным им лицом) протокола заседания комиссии решение считается принятым. 

5.11. Секретарь комиссии в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации жалобы, готовит и направляет заявителю ответ по жалобе в соответствии с принятым решением по результатам её рассмотрения.

Данный 30-дневный срок может быть продлен в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о решении, принятом по жалобе, а также копия утвержденного главой администрации района (уполномоченным им лицом) протокола заседания комиссии направляются секретарём комиссии главе администрации района, специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги решения и действия (бездействие) которого обжаловались. 

5.12. В соответствии с принятым по результатам рассмотрения жалобы решением глава администрации района обязан обеспечить исполнение решения (совершить определенные действия, принять решения по устранению допущенных нарушений прав, свобод и законных интересов заявителя).  

5.13. Текущий контроль за исполнением решений о признании решений и действий (бездействия) специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, не соответствующими требованиям действующего законодательства, повлекшими нарушение прав, свобод и законных интересов заявителя, осуществляет комиссия.

5.14. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим административным регламентом, может быть обжаловано в установленном порядке в суд общей юрисдикции.

5.15. Обжалование решений и действий (бездействия) специалистов Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным регламентом, не является препятствием для обжалования в судебном порядке.
             Приложение  1

к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй»

В архивный отдел администрации 

Устюженского муниципального района

                                                  Заявитель ___________________________

                                                                                              ( для физических лиц- Ф.И.О. полностью, паспортные данные;
                                                                              для юридических лиц – наименование организации)

                                                                                    _____________________________________

                                                                                                 Адрес_______________________
                                                           Телефон____________________________
ЗАПРОС

о выдаче копий архивных документов на право владения землёй


Прошу выдать копию постановления  от _________________№________, выданного _______________________________________________________________________
(указать наименование организации)
о подтверждении права на владение землей ___________________________________________                            

                                                                                (под строительство, земельная доля, в собственность и др.)
месторасположение _______________________________________________________________________
                                                                                                                 (указать наименование населенного пункта)
владелец участка __________________________________________________________________________
(кто значится в запрашиваемом документе)
основание __________________________________________________________________________________
 (паспорт, доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)
Даю согласие архивному отделу администрации Устюженского муниципального района на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и персональных данных, связанных с предоставлением запрашиваемой информации. 


Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем запросе, действует до даты подачи запроса об отзыве настоящего согласия.

_______________        _________________________         ______________ 

               (дата)                                                     (фамилия, инициалы заявителя)                                                         (подпись заявителя) 

           Приложение 2

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землёй»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй»
	
	Приём и регистрация запроса
	

	

	Анализ тематики поступившего запроса

и возможности его исполнения
	
	Отказ в приёме документов
	

	

	Выдача заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей
	
	Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений

	
	
	

	
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
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