РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ КОРСАКОВСКОГО  РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
31 мая 2012г.                                                                                                                    № 174

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Исполнение социально-правовых запросов

 юридических и физических лиц»

Руководствуясь Постановлением Правительства РФ                                                         от 11 ноября 2005 года №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), в соответствии с Федеральным                         законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы                       Корсаковского района от 5 апреля 2012 года № 92 «Об утверждении                            Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Корсаковского района и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг                                      и исполнения муниципальных функций» постановляю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых запросов юридических и физических лиц» (Приложение 1)

2. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном Интернет-сайте администрации Корсаковского района Орловской области.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента                                              его официального обнародования.
4. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить                        на заместителя главы администрации Корсаковского района                                     Т. Н. Филоненко.                  
Глава района




       
                 В. Н. Кузнецов
	
	Приложение 1

к постановлению

администрации Корсаковского района

от 31 мая 2012 года № 174



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Исполнение социально-правовых запросов юридических 

и физических лиц»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Наименование муниципальной услуги

«Исполнение социально-правовых запросов юридических и физических лиц» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения результативности, качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки                                     и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий   по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется архивным отделом администрации Корсаковского района Орловской области в лице начальника отдела.

При предоставлении муниципальной услуги начальник архивного отдела  взаимодействует с органами местного самоуправления Корсаковского района Орловской области, с государственными и муниципальными архивами Орловской  области, учреждениями, предприятиями и др.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии       со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Закон Орловской области от 6 июля 1999 года № 109-ОЗ «Об архивном деле в Орловской области»;

- 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»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 28 декабря 2009 года № 894 «Об утверждении административного регламента Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан,             а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав            и свобод, оформления    в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»;

-Постановление Правительства Орловской области от 30 апреля 2009 года № 24 «Об утверждении Положения о Департаменте образования, культуры           и спорта Орловской области»;

- Устав Корсаковского района, утвержденный постановлением Корсаковского районного Совета народных депутатов от 21.06.2005    №133      «Об Уставе Корсаковского района»;

- Постановление главы администрации Корсаковского района Орловской области от 17 июля  2006 года № 110 «Об утверждении Положения                   об архивном отделе администрации Корсаковского района».

1.4. Информация о плате (или ее отсутствии) за предоставление

 муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги

Конечным  результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:

 -  архивная копия (ксерокопия), 

 - архивная выписка;

 - ответ.

Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, изготавливается с документов способом ксерокопирования (или сканирования). При этом бланк администрации Корсаковского района, как правило, не используется. На обороте каждого листа копии документа проставляются архивные шифры и заверяются подписью начальника архивного отдела и печатью администрации Корсаковского района «Для документов». 

Архивная выписка – документ архива, составленный на бланке администрации Корсаковского района, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу,         с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения. 

Ответ - документ, составленный на бланке администрации Корсаковского района, с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги или мотивированном приостановлении предоставления муниципальной услуги; отсутствии сведений, интересующих заявителя, в архивных документах, имеющихся на хранении, а также о ходе и процедуре предоставления муниципальной услуги.

Процедура рассмотрения запроса завершается путем направления гражданину, организации результата рассмотрения запроса в письменной форме.

1.6. Получатели услуги

Муниципальная услуга предоставляется гражданам (физическим лицам), организациям (юридическим лицам), обращающимся на законных основаниях      в архивный отдел (далее – заявители).

Заявителями, имеющими право на взаимодействие с архивным отделом при предоставлении муниципальной услуги, являются заявители, обратившиеся лично и (или) направившие индивидуальные и коллективные запросы                 в архивный отдел.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги

 
2.1.1.Сведения о месте нахождения и графике работы архивного отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах представлены                  в Приложении 1. 


2.1.2. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится начальником архивного отдела:

- по письменным обращениям,

- по телефону,

- по электронной почте,

- при личном обращении граждан.

2.1.3. По личным обращениям информирование заявителей осуществляется начальником архивного отдела в приемном помещении архивного отдела в соответствии с графиком приема заявителей, одновременно заявитель может заполнить форму запроса о необходимой ему архивной информации.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки начальник архивного отдела подробно в вежливой форме информирует заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

2.1.5. По письменным обращениям заявителей в установленный срок готовятся по существу запросов: архивная копия (ксерокопия), архивная выписка, ответ. 


2.1.6. Если информирование заявителей осуществляется по электронной почте, ответ на обращение направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении.

 2.1.7. В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией    в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы архивного отдела).

2.1.8.При информировании посредством личного обращения начальник архивного отдела обязан принять заинтересованное лицо в соответствии            с графиком работы архивного отдела.

2.1.9. При информировании по письменным запросам ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица или в электронном виде (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Запрос в свободной форме или в форме анкеты-заявления  (Приложение 2) подлежит обязательной регистрации в день поступления его         в архивный отдел. 

2.2.2. Запросы заявителей, поступившие в архивный отдел, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях с разрешения главы администрации Корсаковского района этот срок может быть продлен на срок до 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.  

2.2.3. При поступлении в архивный отдел запросов заявителей, которые      не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в 5-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

2.2.4. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе документов,   в течение 5 рабочих дней с момента регистрации направляется      в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением   об этом заявителя или заявителю даётся соответствующая рекомендация.

2.2.5. При поступлении интернет-запроса пользователя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление  о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ        в рассмотрении.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Приостановление предоставления муниципальной услуги осуществляется если:

- требуются уточнения от заявителя по существу запроса, полученного        по почте и/или электронной почте.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется если:

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

- не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или его почтовый адрес          в запросе, поступившем по почте;


- не поддаются прочтению текст запроса, фамилия и почтовый адрес заявителя в связи с неразборчивым почерком заявителя;


- не представлены необходимые для исполнения запроса документы,


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

- в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно          (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом         в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса,

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

 2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1 Прием и информирование заявителей осуществляются в помещении архивного отдела, которое должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам. 

2.4.2 Оформление входов в здания администрации Корсаковского района, где располагается архивный отдел, обеспечивают возможность визуальной идентификации находящегося органа местного самоуправления, архивного отдела.

2.4.3 На входах в помещение архивного отдела размещен график приема заявителей, на информационном стенде в хорошо просматриваемом месте приемного помещения архивного отдела размещены перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и форма запроса.

2.4.5 Приемное помещение архивного отдела оборудовано местами (стульями) для приема заявителей и местами (стульями) для заявителей, ожидающих приема, а также столом для заполнения заявителями формы запроса. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. 

2.4.6 Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано средствами пожаротушения,  средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
2.4.7. Рабочие места должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.4.8. Лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, выделяются   расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.4.9. Для свободного получения информации о должностном лице, предоставляющему муниципальную услугу, должностное лицо обеспечивается личной нагрудной идентификационной карточкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо настольной табличкой аналогичного содержания.

2.5. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги


2.5.1. Заявители представляют следующие документы: 

физические лица:


- паспорт или другой документ, в соответствии с действующим законодательством удостоверяющий личность; 

- заявление (запрос о необходимой архивной информации форме анкеты-заявления – Приложение 2 или в произвольной форме);


- доверенность, заверенная в установленном порядке, в случае подачи запроса на предоставление архивной информации, подлежащей выдаче третьему лицу;

юридические лица:


- запрос на бланке организации либо на листе бумаги (заверенные печатью организации, подписью руководителя); 


- документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;


- копии документов, заверенные в установленном порядке, имеющие непосредственное отношение к лицу, о котором запрашивается информация.


2.5.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя, в том числе переданный по электронной почте, или при приеме заявителей сотрудники архивного отдела оформляют анкету-заявление  (Приложение 2). 


При приеме согласовывается форма выдачи ответа (на руки или отправка   по почте). 

2.5.3. В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в том числе: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление  о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса):

- личную подпись и дату;

Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно-распорядительных документов).

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

2.5.4. Интернет-обращения (запросы) граждан должны содержать следующие реквизиты:

- изложение существа запроса (текст запроса);

- фамилию, имя, отчество физического лица или наименование юридического  лица;

- почтовый адрес места жительства физического лица или адрес места нахождения юридического  лица;

- дату отправления письма.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий  при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает         в себя следующие административные действия архивного отдела:

- прием заявителей и регистрация запросов;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных выписок и архивных копий;

- отправка архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.

Блок-схема исполнения муниципальной функции (муниципальной услуги) «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право             на владение землей»  приводится в Приложении 3 к настоящему Регламенту.

 
3.2. Регистрация запросов

3.2.1  Поступившие в архивный отдел письменные запросы заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке, в журнале регистрации поступивших запросов граждан, предприятий, организаций, учреждений и выданных архивных копий документов (в том числе ксерокопий). Регистрация запроса является основанием для начала действий                              по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.2. При поступлении Интернет-обращения (запроса) заявителя                   с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме Интернет - обращения (запроса)                  к рассмотрению в день поступления запроса. Интернет-обращение (запрос) заявителя распечатывается,   и в дальнейшем работа с ним ведется                      в установленном порядке.

3.2.3. Результатом административного действия является проставление   на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

3.3. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

3.3.1. Начальник архивного отдела при помощи, имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд» определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов. 

3.3.2. Начальник архивного отдела в соответствии с архивными шифрами приносит из архивохранилища необходимые для исполнения запросов дела и приступает к исполнению запроса. По окончании исполнения запроса все полученные дела возвращаются в архивохранилище.   

3.3.3. Результатом административного действия является получение необходимых документов из архивохранилища. 

3.4. Оформление архивных выписок и архивных копий

3.4.1. В архивной выписке:

- указывается название «Архивная выписка»;

- воспроизводится полностью название архивного документа, его номер        и дата;

- исчерпываются извлечениями из текста архивного документа все имеющиеся вопросы, указанные в запросе заявителя; начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов (предложений) обозначаются многоточием;

- оговариваются неразборчиво написанные, исправленные,                       не поддающиеся прочтению места архивного документа («так в документе», «запись исправлена, первоначальная запись неясна, причина и дата исправления не указаны»);

- приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов после текста архивной выписки;


3.4.2. В архивной копии (ксерокопии):

- проставляются на обороте каждого листа архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов.


3.4.3. В ответе сообщается:

- об уточнении данных, без которых исполнение запроса                           не представляется возможным; 

- об отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса,              и причине их отсутствия, о местах хранения необходимых заявителю документов;

- о пересылке запроса для исполнения в другой архив или организацию;

- об отсутствии сведений, интересующих заявителя, в имеющихся               на хранении документах;

- о ходе или процедуре предоставления муниципальной услуги.


3.4.4. Архивные выписки, ответы составляются на бланках администрации Корсаковского района.


3.4.5. Архивные копии (ксерокопии) заверяются  подписью начальника архивного отдела администрации Корсаковского района и печатью администрации Корсаковского района "Для документов".

3.4.6. Ответ - заверяется подписью заместителя главы администрации Корсаковского района, при необходимости в случае подтверждения отсутствия на хранении документов, отсутствия сведений, интересующих заявителя,                    в имеющихся на хранении документах - заверяется гербовой печатью администрации Корсаковского района.


3.4.7. В архивной выписке, архивной копии, объем которых превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены  печатью администрации Корсаковского района "Для документов". Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются подписью начальника архивного отдела администрации Корсаковского района и  печатью администрации Корсаковского района "Для документов".


3.4.8. При исполнении повторного запроса или составлении по просьбе заявителя архивной копии, архивной выписки аналогичной ранее выданной, начальник архивного отдела проверяет соответствие сведений, включенных      в эту справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую архивную выписку, архивную копию. 


3.4.9. Несовпадение отдельных данных архивных документов                        со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную выписку, архивную копию при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов,  о которых говорится в архивных документах. Эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так               в документе», «Так  в тексте оригинала»).

3.4.10. В тексте архивной выписки, архивной копии не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная выписка, архивная копия.

3.4.11. После текста архивной выписки, архивной копии приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки. 

3.4.12. 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 единицы хранения архивного документа.

3.4.13. На  каждом листе архивной копии (ксерокопии)  проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. 

Архивная ксерокопия заверяется печатью администрации Корсаковского района "Для документов" и подписью начальника архивного отдела.

3.4.14. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке администрации Корсаковского района. В ответе излагается причина, по которой                        не представляется возможным выдать запрашиваемый документ или справку. 

3.4.15. Архивные выписки и архивные копии оформляются                            на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.4.16. Результатом административного действия является подготовленная  и соответствующим образом оформленная архивная выписка, архивная копия. Срок оформления архивной выписки, архивной копии                 не должен превышать  30 дней  с момента регистрации запроса.

3.5. Отправка архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.

3.5.1. Архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются сотрудниками архивного отдела на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей, в электронном виде или выдаются лично в руки заявителям.


3.5.2. Архивные выписки, архивные копии и ответы, выдаваемые заявителям лично начальником архивного отдела, регистрируются в архивном отделе в журнале  регистрации выдачи документов, где заявители проставляют свою подпись, удостоверяя факт получения документа.


3.5.3. Архивные выписки, архивные копии, предназначенные для направления заявителям в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, заверяются проставлением и заполнением специального штампа-апостиля. 


Апостиль не проставляется на документах, предназначенных для направления в государства, с которыми Российская Федерация заключила Договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства – участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или    с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве.

3.5.4. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

3.5.5. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

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

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Контроль над совершением действий, принятием решений, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Корсаковского района в ходе проведения регулярных совещаний                         с руководителями структурных подразделений администрации района.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации Корсаковского района в ходе проставления резолюций на запросах, подписания ответов на запросы, проверки ежегодных отчетов, в том числе информаций       по предоставлению муниципальной услуги, представляемых начальником архивного отдела в Управления культуры и архивного дела Орловской области, а также начальником архивного отдела в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.1.3. Контроль за своевременным предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник архивного отдела.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и предоставлением муниципальной услуги.


4.2.1. Анализ деятельности архивного отдела за год по предоставлению муниципальной услуги, проверки полноты, качества и сроков предоставления государственной услуги осуществляются заместителем главы администрации Корсаковского района – куратором данного направления деятельности, а также начальником архивного отдела. 


4.2.2. Результаты проверок и анализа деятельности архивного отдела      по предоставлению муниципальной услуги оформляются в виде справки или докладной записки главе администрации Корсаковского района.


4.2.3. По результатам проверок и анализа предоставления муниципальной услуги главой администрации Корсаковского района, заместителем главы администрации Корсаковского района, начальником архивного отдела могут приниматься необходимые меры по улучшению работы по предоставлению муниципальной услуги или устранению выявленных недостатков.


4.2.4. По конкретному обращению (жалобе) заявителя проводится проверка заместителем главы администрации Корсаковского района, начальником архивного отдела или другими должностными лицами, уполномоченными главой администрации Корсаковского района.

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

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные             с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.3 Ответственность специалистов при предоставлении муниципальной услуги

 


В случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги к виновным должностным лицам применяются меры ответственности     в порядке, установленном действующим законодательством.

4.4 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

В архивном отделе начальником отдела проводится анализ содержания поступивших запросов, принимаются меры по своевременному выявлению       и устранению причин нарушения прав, свобод   и законных интересов граждан.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ОКАЗАНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия)  и решения, принятые   сотрудниками архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги, устно или письменно непосредственно к главе администрации Корсаковского района Орловской области. 

5.1.2. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ заявителю вышестоящего должностного лица. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии  с принятым решением. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.2 Порядок судебного обжалования

Каждый заявитель имеет право обратиться с жалобой в суды общей юрисдикции, если считает, что неправомерными действиями (решениями) сотрудника архивного отдела нарушены его права и свободы, в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
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Сведения о месте нахождения и графике работы

архивного отдела, почтовом и электронном адресах,

контактных телефонах.

	Архивный отдел администрации Корсаковского района 

Орловской области 


	Адрес нахождения
	ул. Советская, д.31, с. Корсаково, Корсаковский, район, Орловская область, 303580 

	Режим работы
	понедельник-пятница с 9-00 до 18-00

перерыв на обед  с 13-00 до 14-00

выходные дни: суббота, воскресенье

	Контактный телефон
	8 (486-67) 2-13-43

	Факс
	8 (486-67) 2-11-91

	e-mail
	korsakr-adm@adm.orel.ru

	Начальник архивного отдела
	Васькина Нина Васильевна                                                     
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	Администрация
Корсаковского района

Орловской области

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ


АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для архивной справки по документам архивного отдела

Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________________

______________________________________________________________

Домашний адрес_________________________________________________________ 

______________________________________________________________

Телефон______________________________________________________

Фамилия в запрашиваемые годы_________________________________________________________

О чем запрашивается архивная справка_____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____ _____________ 20___ года


Подпись заявителя___________
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Прием и регистрация заявления граждан, юридических лиц архивным отделом администрации Корсаковского района





Подготовка копии заявителю муниципальной услуги о подтверждении права на владение землей





Выдача копии архивного документа, подтверждающего право на владение землей








