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 Срок проведения независимой

  экспертизы регламента до 
ПРОЕКТ
                                                                                                 Утвержден
                                  
                                              Постановлением Главы

                                                 Мантуровского  района

                                                                                от «___»________2010г. №__

Административный регламент
Администрации Мантуровского района
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче
копий архивных документов, подтверждающих право

на владение землей.
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц архивной информацией и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Мантуровского  района (далее – архивный отдел), а также порядок взаимодействия архивного отдела с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при рассмотрении запросов (заявлений) о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

Регламент определяет сроки и последовательность действий и принятия решений Администрацией Мантуровского  района (далее Администрации) по использованию хранящихся в архивном отделе документов.
1.2. Орган по исполнению муниципальной услуги

Предоставление государственной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» осуществляет архивный отдел администрации Мантуровского района.
Данная услуга может оказываться на базе Мантуровского филиала ОГУ "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" (307000, Курская область, Мантуровский  район, село Мантурово, улица  Ленина, 13)

1.3. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги «Выдача заверенных копий
архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - Услуга) осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
-  Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";
-  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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N 19;
-  Законом Курской области от 8 декабря 2005 года N 97-3КО "Об архивном деле в Курской области";
-  Уставом Мантуровского муниципального района, зарегистрированным  территориальным  органом  в  Курской  области  Главного  Управления  Министерства  юстиции  РФ  по  центральному  федерального  округа  21  декабря  2005 г
-  Рекомендациями Федерального архивного агентства по подготовке справок и ответов на типовые запросы социально-правового характера, выдаваемых архивными учреждениями Российской Федерации.
1.4. Результаты предоставление муниципальной услуги
1.4.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является заверенная в установленном порядке копия архивного документа, подтверждающего право на владение землей, находящегося на постоянном хранении в архивном отделе администрации Мантуровского района (за 1977-2005 гг.).

1.4.2. Муниципальная услуга предоставляется  физическим и юридическим лицам, органам государственной власти, суда, прокуратуры, органам местного самоуправления, имеющим право на получение копий документов в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее - заявители).
1.5. Описание заявителей
Основные понятия:
 Муниципальная услуга предоставляется  физическим и юридическим лицам, органам государственной власти, суда, прокуратуры, органам местного самоуправления, имеющим право на получение копий документов в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее - заявители).
Автор запроса (заявитель) - физическое или доверенное лицо (при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке), юридическое лицо. 

                               1.6. Терминология

Для целей настоящего Муниципального регламента используются следующие понятия:

- архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нём информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;
- опись дел, документов – архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, единиц учёта, закрепления их систематизации внутри фонда и их учёта;

- архивная копия – официальный документ архивного отдела, дословно воспроизводящий текст документа, с указанием его поисковых данных.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Раздел 2 Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
         2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги размещается  на официальном сайте Администрации Мантуровского района в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах архивного отдела.

2.1.1.Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно Администрации Мантуровского района по адресу: 307000, Курская область, с.Мантурово, ул. Ленина, д.13 с использованием средств телефонной связи: телефон для справок: (47155)2-30-10 (номер факса (47155)2-11-89); электронного информирования: адрес электронной почты: тапturovо1710@таиl.ru;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, на официальном Интернет-сайте администрации Мфнтуровского района (Адрес Web-сайта: www.тап.rkursk.ru);

- так же в архивном отделе Администрации Мантуровского района по адресу: 307000, Курская область, с.Мантурово, ул. Ленина, д.13 а, с использованием средств телефонной связи: телефон для справок: (47155) 2-30-12; 
- на информационных стендах в месте приема юридических и физических лиц (Курская область, с.Мантурово, ул. Ленина, д.13 ).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах и графике работы архивного отдела приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- адрес места приема юридических и физических лиц и график работы;

- краткое описание порядка  предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- форму заявления для предоставления муниципальной услуги;

- рекомендации по заполнению формы заявления;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур; 

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.1.2.
По запросам заявителей - граждан, организаций, учреждений -
выдаются архивные копии и архивные выписки из документов, хранящихся в
архивном отделе  и относящиеся к теме заявления, либо об отсутствии необходимых заявителю архивных документов или информации.
2.1.3.получения информации о порядке предоставления Услуги
заявитель вправе обращаться:
- в устной форме лично или по телефону к работникам архивного отдела Администрации Мантуровского района;
- в письменном виде почтой в адрес Главы  района или адрес архивного отдела;
-по электронной почте администрации Мантуровского района;
2.1.4.
Основными требованиями к информированию заявителей  являются:
достоверность и полнота информации; четкость в изложении информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

2.1.5.
 Индивидуальное устное информирование  осуществляется  специалистами отдела при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.
При устном обращении заявителей лично специалист отдела дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.
Специалисты отдела должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При информировании о порядке предоставления Услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления Услуги принимаются в рабочее время.
Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист отдела проводит личный прием граждан, он вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела  должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
Специалисты отдела не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющие прямо или косвенно на результат предоставления Услуги.
           2.1.6.Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги к специалистам архивного отдела о предоставлении муниципальной услуги путем:

- личного вручения;

- направления почтой, в том числе электронной;

- направления по факсу.
2.1.7. Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты гражданина и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней момента регистрации электронного обращения.
2.1.8.  Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ), а также путем проведения встреч с населением.

2.1.9. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайте Администрации Мантуровского района.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Ответ направляется в письменной форме в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается начальником архивного отдела.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет
письменный запрос (заявление) в адрес Администрации или архивного отдела. В запросе (заявлении) излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения (тема, хронология информации) (приложение №3).
Запросы (заявления) должны содержать следующие сведения о заявителе:
для юридических лиц:
- название организации;
- юридический и почтовый адрес;
- телефон и электронный адрес при их наличии;
- дату отправления и номер запроса;
- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, осуществляющего запрос от имени организации.

для физических лиц:
- фамилию, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес места жительства (номер телефона);
- дату подачи или отправления запроса.
(Образец заявления прилагается)
2.2.2.
Для получения копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей заявителем, предъявляются документы:
- физическим лицом:
- при получении архивной информации, не содержащей персональных данных о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт);
- при получении информации, содержащей персональные данные о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность (паспорт) и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;
- представителем юридического лица:
- документ, удостоверяющий личность (паспорт);
- доверенность юридического лица на получение архивной информации в его интересах.
2.2.3.
Все документы представляются заявителями в одном экземпляре.
Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности должны быть
нотариально удостоверены.
2.2.4.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня
регистрации запроса (заявления). За исключением запросов
правоохранительных и судебных органов, в которых оговаривается срок
предоставления запрашиваемой информации.
2.2.5.
В случае, если запрашиваемая  заявителем  копия  архивного
документа (выписка) не могут быть предоставлены в 30-дневный срок или
срок, указанный в запросе (заявлении), из-за необходимости проведения
масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, отдел архива согласовывает с заявителем срок предоставления информации.
2.2.6. В исключительных случаях начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.
2.2.7. Время ожидания в очереди к специалисту, исполняющему муниципальную услугу для подачи и получения документов не должно превышать 30 минут.
Результатом предоставления Услуги является выдача архивных
копий и архивных выписок из документов, подтверждающих право на владение землей либо ответ об отсутствии необходимых архивных документов или информации.
2.3..Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1.
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:
до предоставления заявителем дополнительных сведений, без которых запрос не может быть исполнен;
в случае возникновения в архивном отделе чрезвычайной ситуации, препятствующей работе  специалистов отдела по предоставлению услуги.
2.3.2.
Не подлежат рассмотрению запросы:
- не содержащие информации о заявителе (данные паспорта, адрес)
- не содержащие необходимых сведений для проведения поисковой работы;
- не поддающиеся прочтению;
          - содержащие ненормативную лексику и  оскорбительные высказывания.

2.3.3. Отказ в выдаче запрашиваемого документа заявителю должен быть мотивирован, оформлен в письменном виде и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя, необходимым для нахождения и получения запрашиваемого документа.
2.3.4. Основаниями для отказа в оформлении и выдаче документов могут служить:
-  представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа;
- отсутствие права у заявителя на требуемый им запрашиваемый документ;
- невозможность подготовки запрашиваемого документа по причине отсутствия поисковых данных;
- требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установленный для подготовки данного вида документа.

2.4. Требования к организации приёма заявителей (представителей заявителя)
2.4.1.Приём заявителей в архивном отделе Администрации Мантуровского района о предоставлении муниципальной услуги, осуществляет специалист архивного отдела по графику (приложение № 1).

2.4.2. Специалист архивного отдела, ведущий приём заявителей (представителей заявителя), обязан предложить воспользоваться стулом, находящимся рядом с его рабочим местом.
2.5. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

2.5.1. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги.

2.5.2.Помещение для приёма заявителей (представителей заявителя) включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей и должны соответствовать санитарным правилам и нормам.

Место для приёма заявителей (представителей заявителя) должно быть снабжено стульями, иметь место для письма и раскладки документов.

2.5.3. Рабочее место должностного лица, ведущего приём заявителей (представителей заявителя), оснащается вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.6.1. Заявителям - подлинные архивные документы не направляются. Вместо подлинников высылаются архивные справки, архивные копии или архивные выписки истребуемых документов.
2.6.2. При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, следующие органы, учреждения и организации:

- органы местного самоуправления;

- органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

- иные уполномоченные органы, учреждения, организации.
2.6.3.Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.
Раздел 3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги; 

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ поступивших запросов;

- исполнение запросов;

- регистрация копий архивных документов или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архивном отделе и направление их заявителю.

3.1.2. Прием запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление запроса (заявления) гражданина или юридического лица в архивный отдел.

3.1.4. Запрос (заявление) может поступить в уполномоченный орган одним из следующих способов:

- при личном обращении;

- почтовым отправлением;

- по электронной почте.
3.1.5. Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.
3.1.5. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, осуществляющий личный прием, устанавливает личность заявителя, изучает содержание запроса (заявления), определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения, устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации, предварительно устанавливает наличие архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса. Специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием запросов, назначает дату получения заявителем запрашиваемой информации. Заявитель в запросе указывает способ получения архивной информации. Максимальный срок приема запроса не более 30 минут.

3.1.6. В день получения электронного обращения (запроса) пользователя на электронный адрес заявителя направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса. Электронное обращение (запрос), распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов (заявлений).
3.2.Приём и регистрация запросов, и передача их на исполнение
3.2.1.Запросы (заявления) регистрируются специалистом уполномоченного органа в порядке делопроизводства в течение одного дня с момента поступления.

3.2.2. В течение одного дня с момента регистрации запросы (заявления) передаются руководителю уполномоченного органа на рассмотрение.

3.2.3. Руководитель уполномоченного органа рассматривает запросы (заявления), назначает ответственного исполнителя и передает их ему на исполнение. Депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов государственной власти, органов местного самоуправления, судов, прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются руководителем уполномоченного органа в день поступления.

Максимальный срок регистрации запроса и передачи его на исполнение составляет 3 дня.
                       3.3. Анализ поступивших запросов
Ответственный исполнитель в течение одного дня осуществляет анализ запросов.

Для запросов (заявлений), принятых при личном обращении заявителей, в случае отсутствия в уполномоченном органе необходимых документов и информации, определяется их возможное местонахождение. 

Для запросов, поступивших по почте, и электронных обращений определяются:

степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации;

наличие в уполномоченном органе архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса;

в случае отсутствия в уполномоченном органе необходимых документов и информации – их возможное местонахождение.
                             3.4. Исполнение запросов
3.4.1. По итогам анализа специалист ответственный исполнитель оформляет:

в течение пяти дней с момента регистрации запроса письмо заявителю о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса; 

в течение пяти дней с момента регистрации запроса письмо заявителю с мотивированным отказом в получении запрашиваемых сведений, при отсутствии у него права на их получение и разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
3.4.2. В течение пяти дней с момента регистрации запроса, в случае отсутствия в уполномоченном органе необходимых документов и информации, запрос направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

3.4.3. Исполнитель запроса осуществляет необходимые для его исполнения действия: изучает научно-справочный аппарат и архивные документы, устанавливает необходимые заявителю сведения, производит копирование архивных документов, систематизирует архивную информацию и оформляет ее в установленном порядке. После исполнения электронного запроса заявителю на электронный адрес направляется информация о времени, месте и способе получения документов. 

3.4.4. Оформленные в установленном порядке копии архивных документов или письма об отсутствии запрашиваемых сведений в уполномоченном органе исполнитель предоставляет на рассмотрение и подписание начальнику архивного отдела. 

3.4.5. В течение одного дня с момента получения от исполнителя копий архивных документов или писем об отсутствии запрашиваемых сведений руководитель уполномоченного органа рассматривает и подписывает предоставленные материалы, при необходимости заверяет печатью. Максимальный срок исполнения запроса с момента регистрации – 30 дней.
              3.5. Регистрация копий архивных документов или 
                писем об отсутствии в уполномоченном органе
        запрашиваемых сведений и направление их заявителю.
3.5.1. В течение одного дня с момента подписания начальником архивного отдела копии архивных документов или письма об отсутствии запрашиваемых сведений регистрируются и направляются заявителю. 
При оформлении выписки из документа или копии документа специалист архивного отдела:
- снимает копию с подлинника экземпляра документа или выписку из него в части, затрагивающей права и интересы заявителя (в одном или в двух экземплярах);
- оформляет основание для  выдачи  копии, выписки следующего
содержания: фонд №
, опись №
, дело №
, том №_____, лист (ы)____;
- оформляет заверительную надпись, подтверждающую идентичность подлиннику выданных копий. Заверительная надпись "КОПИЯ ВЕРНА" проставляется ниже реквизита подлинника документа "Подпись" и составляется по форме:

Копия верна

Указание должности      подпись         расшифровка подписи специалиста

 Дата заверения копии (выписки):
-если копия или выписка занимают более одного листа, все листы скрепляются (подшиваются), нумеруются и на месте скрепления делается заверительная надпись с указанием количества прошитых и пронумерованных листов.
3.5.2. При предоставлении муниципальной услуги по запросу, полученному при личном обращении гражданина или юридического лица, документы направляются заявителю способом, указанным в запросе. Копии архивных документов выдаются лично или высылаются по почте простыми письмами по адресу, указанному в заявлении. 

3.5.3. Если в ответе на запрос, полученный по почте, не содержатся персональные данные на третьих лиц, документы могут быть направлены заявителю по почте простым письмом по адресу, указанному в запросе. В ином случае документы выдаются заявителю лично, при предъявлении паспорта.
3.5.4. Срок хранения исполненных запросов – 5 лет.
Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, и принятием решений специалистами
осуществляется начальником архивного отдела.
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 решения, действия (бездействия) специалиста. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области, настоящим Административным регламентом.
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации Мантуровского района.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей.
Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1.1 Заявители могут обратиться с жалобой на решение или действие
(бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления
муниципальной услуги на основании настоящего Административного
регламента (далее - обращение), устно или по телефону к начальнику архивного отдела, устно либо письменно к Главе 
Мантуровского района или к зам. главы  администрации района.
5.1.2 При обращении заявителя устно к начальнику архивного отдела, к Главе Администрации Мантуровского района или зам.главы администрации района, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается   письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
В письменном обращении указываются:
- полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,
- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- излагает суть предложения, заявления или жалобы;
- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
Дополнительно в обращении могут быть указаны:
- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия);
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.1.3.
Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.
5.1.4.
В случае, если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные  ответы  по существу в связи с ранее направляемыми обращениями,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,   Глава Администрации Мантуровского района вправе принять решение   о   безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.
Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения.
\
5.1.5.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги согласно требованиям законодательства Российской Федерации и законодательства Курской области, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 3 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.1.6.
Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц архивного отдела, нарушении  положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностным лицом, ответственным за прием жалоб, согласно графику работы указанных лиц.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.


                                                                                                             Приложение № 1
                                                           к Административному регламенту
                                                           Администрации Мантуровского района
                                                           по предоставлению муниципальной
                                                           услуги по выдаче заверенных копий
                                                            архивных документов, подтверждающих

                                                            право владения землей
ГРАФИК РАБОТЫ АРХИВНОГО ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ МАНТУРОВСКОГО РАЙОНА
Юридический адрес: 307000,ул. Ленина, д.13, с. Мантурово, Мантуровский район, Курская область
Адрес электронный почты Администрации Мантуровского района: manturovo1710@mail.ru
Адрес Web-сайта Администрации Мантуровского района: www.man.rkursk.ru 
	Наименование структурного
	Местонахождение
	Контактные
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	Администрации
	
	
	

	МАНТУРОВСКОГО  РАЙОНА
	
	
	

	
	
	
	

	АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ 
	УЛ. ЛЕНИНА, Д 13,
	2-14-82
	Понедельник -

	Администрации Старошайговского
	с. МАНТУРОВО
	
	Пятница с 9.00

	МАНТУРОВСКОГО РАЙОНА
	МАНТУРОВСКИЙ РАЙОН
	
	до 17.00,  (перерыв  с 


	
	
	
	13.00 до 14.00)   

	
	
	
	График приема:

Понедельник

	
	
	
	Понедельни-

	
	
	
	пятница с 9.00


	
	
	
	до 17.00


                                                                                          Приложение № 2

                                                                 к Административному регламенту
                                                             Администрации    МАНТУРОВСКОГО
                                                             района по предоставлению 

                                                             услуги по выдаче, заверенных

                                                             копий архивных документов,

                                                             подтверждающих право на    

                                                             владение землёй.

                                                         БЛОК-СХЕМА

АЛГОРИТМА ПРОХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ

──────────────────┐

Обращение заявителя
└─────────┬─────────┘

\/

┌────────────────────────────┐

│    регистрация запросов,   │

внесение сведений о запросах
│  в электронную базу данных │

└──────────────┬─────────────┘

\/

┌───────────────────────────┐

анализ поступивших запросов
└─────────────┬─────────────┘

\/

┌───────────────────┐

┌─────────────┤исполнение запросов├─────────────┐

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

\/                                              \/

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

заверение копий, выписок             подготовка писем   │

      архивных документов   │              архивной справки │

      ──────────────────┬───┘              ──┬──────────────┘

\/                                  \/

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

│      регистрация архивных справок       │

│ или письма об отсутствии запрашиваемых  │

сведений в архивном отделе и отправка

 их заявителю
└─────────────────────────────────────────┘

Приложение № 3 
                                                       к Административному регламенту
                                                       Администрации Мантуровского
                                                      района  по предоставлению
                                                       муниципальной услуги по выдаче
                                                       заверенных копий архивных документов,
                                                        подтверждающих право

                                                        на владение землей
Образец формы заявления на выдачу  копий (выписок) архивных  документов


Заявитель Иванова Мария Петровна
 Адрес Мантуровский район  с.Мантурово,ул. Школьная  д.13
 Телефон    2-21-89
 Паспортные данные 38 03 623823

  выдан  Мантуровским   РОВД

  дата выдачи  21 октября 2003г
                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу выдать копию ______________________________________________

                                           (указать вид, реквизиты запрашиваемого документа)

        от  _________________________№________

                  (Число, месяц, год)

_______________________________________________________

(указать наименование или  краткое содержание документа)

Подпись заявителя                                                                              Иванова

Дата заявления 13.10.2010г.
Регистрационный №

                                                                   Дата регистрации                                        

     

Выявление проводилось: Ф.Р-82. Оп.1. Д. 8. ЛЛ. 16-17, 32, 48, 59. 

Исполнитель 
Приложение:
1.  Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в
случае обращения представителя).
2.  Нотариально      заверенные      копии      документов,      имеющих
непосредственное отношение к заявителю (в случае необходимости).
Заявитель представляет:
3. Документ, удостоверяющий личность.
Примечание: срок исполнения заявления 30 дней (ФЗ РФ "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ, ст. 12 п. 1)

