УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа город Шахунья
от 22.05.2013 года № 426
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

сектора по делам архивов администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной   услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории городского округа 

город Шахунья Нижегородской области»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент сектора по делам архивов администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (далее - Сектор) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области» (далее -Регламент) обратившимся в Сектор разработан в целях повышения качества работы с пользователями (заявителями) муниципальной услуги и определяет сроки и  последовательность действий (административных процедур)  Сектора  по выдаче копий архивных документов, а также порядок взаимодействия Сектора с государственными архивными учреждениями  Нижегородской области, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Пользователями (заявителями) муниципальной услуги являются органы государственной власти Нижегородской области, органы местного самоуправления городского округа город Шахунья, иные органы и организации, физические лица, обращающиеся для получения информации (далее - Заявители).

Информационное обеспечение Заявителей предусматривает выявление,  подготовку и предоставление им соответствующей информации на основе их обращений, также информирование Заявителей о порядке и сроках  предоставления запрашиваемой информации, о местонахождении документов.

1.2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации,
- Федеральным законом  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,
- Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
-  Приказом Министерства  культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 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 академии наук»,
- Законом Нижегородской области от 22 декабря  2005 №209-З « Об архивном деле в Нижегородской области», 

- Законом Нижегородской области от 07.09.2007 №124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области»,
- Распоряжением администрации  городского округа город Шахунья Нижегородской области от 14 января 2013  № 25 «Об утверждении Положения о секторе по делам архивов администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области».
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  сектор по делам архивов администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области.

1.4. Реализация муниципальной услуги осуществляется при участии органов местного самоуправления городского округа город Шахунья и организаций при наличии у них соответствующих документов.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по запросам, поступившим в Сектор, предоставляется в виде копий архивных документов.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: копии архивных документов,  уведомление о переадресации непрофильного запроса, уведомление о возможном местонахождении запрашиваемых документов, отрицательный ответ.

2.2.  Местонахождение и почтовый адрес Сектора: каб.№37, пл.Советская, 1,  г.Шахунья, Нижегородская обл., 606910.

Режим работы:

понедельник, пятница- 8-00  - 12-00

вторник, среда             - 8-00  - 17-00 

четверг                         - не приемный день

суббота, воскресенье   - выходные дни

2.3. Телефон Сектора: (831 52) 2 64 88, факс администрации (831 52) 2 77 37

2.4. Электронный адрес администрации: Official @ adm.shh.nnov.ru
2.5. Электронный адрес Сектора: Shah_arhiv @ mail. ru
2.6. Официальный Интернет-сайт администрации: www shahadm.ru   

2.7. Информация о порядке оказания муниципальной услуги, местонахождении и режиме работы  Сектора, предоставляющего муниципальную услугу, предоставляется по телефону, при личном обращении граждан, а также  на сайте администрации городского округа город Шахунья.

2.8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются в Секторе.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-наличие документов  в Секторе по запрашиваемой тематике;

-срок исполнения запроса;

-местонахождение документов в случае их отсутствия в секторе;
-объяснение причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.  При ответах на телефонные звонки  сотрудники Сектора обязаны в корректной форме информировать в пределах своей компетенции   заинтересованное лицо  о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги.

 Основание для предоставления муниципальной услуги

2.10.  Для получения копий архивных документов Заявителям необходимо оформить запрос (заявление) согласно приложению.

2.11. В запросе (заявлении) должны быть  указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование юридического лица (для физических лиц- фамилия, имя и отчество);

- почтовый адрес, контактный телефон;

- изложение существа запроса (заявления), хронологические рамки запрашиваемой информации;

-иные сведения, позволяющие осуществить поиск информации, необходимой для исполнения запроса;
- подпись заявителя, дата.
2.12. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия Заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.13. Поступившие запросы (заявления), исполняются бесплатно.      

2.14. Срок исполнения  запросов составляет не более 30 дней с момента их регистрации. 
В исключительных случаях администрация городского округа  город Шахунья вправе продлить срок рассмотрения заявления на 30 дней, уведомив об этом Заявителя в установленном порядке.

2.15. Запросы, поступившие от органов государственной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления городского округа город Шахунья, иных органов и организаций, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются  в первоочередном порядке в установленные законодательством сроки или в сроки, согласованные с Заявителем.

2.16. Запрос, по которому в Секторе отсутствуют документы (непрофильный), направляется Сектором по принадлежности не позднее чем в 5-дневный срок со дня регистрации запроса с уведомлением Заявителя о переадресации запроса.     

2.17. Продолжительность личного приема Заявителя  составляет не более 15 минут.

2.18. Подготовленные по запросу копии архивных документов выдаются Заявителю без очереди.

Перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.19. В тех случаях, когда для исполнения запроса требуются дополнительные сведения, в течение 5 дней с момента регистрации направляется ответ Заявителю с просьбой указания недостающих или уточняющих сведений и срок исполнения исчисляется с момента получения дополнительных сведений.

2.20. Не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержащие фамилии (наименования организации), почтового адреса Заявителя. Не принимаются к рассмотрению заявления, запросы, письма, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.21. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема Заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.22. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованные в соответствии с требованиями.

Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

 Описание последовательности административных действий

 при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник Сектора.

3.2.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры Сектора:

- регистрация запросов (заявлений);

- анализ тематики запросов (заявлений);

- переадресация запросов (заявлений) по принадлежности;

- подготовка и направление ответов Заявителям.

 Регистрация запроса (заявления)

3.3. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса (заявления) является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.4. При поступлении обращения по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса Заявителю направляется уведомление о приеме обращения к рассмотрению.

Интернет-обращение распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Анализ тематики запросов

3.5.  Сектор осуществляет анализ полученного запроса (заявления) с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Секторе научно-справочного аппарата и информационного материала, при этом определяется:

-степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения;

-местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса (заявления);

-местонахождение, адрес конкретной  организации, куда следует переадресовать запрос (заявление) по принадлежности на исполнение;
3.6. По итогам анализа поступивший запрос (заявление) направляется на исполнение     по документам архивных фондов, находящихся на хранении в Секторе. 

Направление запросов (заявлений)  на исполнение по принадлежности

3.7.  В случае отсутствия в Секторе документов, необходимых для исполнения, запрос (заявление) с письмом Сектора направляется по принадлежности:

- в государственные архивные учреждения  Нижегородской области;

- в органы местного самоуправления городского округа город Шахунья;

- в иные организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения.

3.8. К письму Сектора, в котором указывается информация о дальнейшем  направлении ответа в адрес Заявителя, прикладывается копия запроса (заявления)

3.9. В случае, если запрос требует исполнения несколькими организациями, Сектор прикладывает к письмам в другие, указанные в запросе  организации, копии запроса (заявления).



Подготовка и направление ответов заявителям

3.10. Одновременно с направлением запроса по принадлежности Сектор письменно уведомляет  об этом Заявителя в  установленном порядке.

3.11.  В случае, если запрос (заявление) не может быть исполнен, Заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможности исполнения: отсутствие  запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса (заявления) и иные причины. При этом Заявителю могут быть   даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса (заявления), адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

3.12. Рассмотрение запроса (заявления) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения запроса (заявления).  

Исполненными считаются запросы (заявления), по которым рассмотрены все поставленные в запросе вопросы и Заявителю даны исчерпывающие ответы.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляет начальник Сектора.

4.2. Контроль осуществляется путем проверки соблюдения и исполнения работниками Сектора положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

4.3. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя  выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) Сектора. 

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ  РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Сектора  при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги,  если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию городского округа город Шахунья.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте в адрес администрации городского округа: пл.Советская,1, г.Шахунья, Нижегородская область, 606910, на электронный адрес администрации: Official @ adm.shh.nnov.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование Сектора, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Сектора,
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  Сектора. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы Сектор принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Сектором опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления администрация городского округа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

___________________
                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ 1

                                                                                    к административному регламенту

по предоставлению муниципальной   услуги

                                                                                   «Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей

                                                                                        на территории городского округа

город Шахунья Нижегородской области»

В сектор по делам архивов администрации городского округа 
город Шахунья Нижегородской области
Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

Адрес_____________________________________________________________

Год рождения___________________       Телефон_________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать копию_______________________________________________ 

__________________________________________________________________

«____»____________________ 20____ год                 

(Подпись)
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