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Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» 

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры и архивного дела администрации Сосковского района Орловской области (далее по тексту – Отдел).

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица Российской Федерации, а также государств – участников СНГ и иностранных государств.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Местонахождение отдела культуры и архивного дела администрации Сосковского района: адрес ул. Советская, д. 2, с. Сосково Сосковского района Орловской области, тел.: 2-14-45, e-mail: ar.otdel@yandex.ru.

1.5. Местонахождение архивохранилища документов по личному составу Отдела администрации Сосковского района Орловской области: адрес ул. Советская, д. 2, с. Сосково, Сосковского района Орловской области тел. 2-14-45.

Часы работы: понедельник – пятница; перерыв с 13-00 до 14-00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Время приема заявителей: понедельник-пятница; перерыв с 13-00 до 14-00, суббота, воскресенье – выходные дни.

1.6. Информация о предоставляемой муниципальной услуге и информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются заместителем начальника Отдела и ведущим специалистом Отдела непосредственно в приемном помещении Отдела по личным и письменным обращениям заявителей, по телефону.

1.7. По личным обращениям информирование заявителей осуществляется заместителем начальника Отдела в приемном помещении Отдела в соответствии с графиком приема заявителей, одновременно заявитель может заполнить форму запроса о необходимой ему архивной информации.

1.8. При ответах на телефонные звонки заместитель начальника и ведущий специалист Отдела подробно в вежливой форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста Отдела самостоятельно ответить заявителю на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

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

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

1.11. Заявители во время работы Отдела могут обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги: лично, письменно, по телефону, электронной почте.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры и архивного дела администрации Сосковского района Орловской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) удовлетворение потребностей юридических и физических лиц (далее – заявители) в архивной информации, связанной с социальной защитой российских и иностранных граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;

2) подготовка и выдача (высылка) заявителям архивных справок, архивных копий, архивных выписок, ответов:

архивная справка – документ, составленный на бланке администрации Сосковского района, имеющий юридическую силу и содержащий документную  информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

архивная копия (ксерокопия) – дословно воспроизводящая текст архивного документа, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

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

3) представление информации по предоставлению муниципальной услуги за год в Управление культуры и архивного дела Орловской области.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги:

1) срок предоставления муниципальной услуги (то есть срок рассмотрения запросов заявителей) составляет до 30 дней с даты регистрации запроса;

2) запросы, полученные во время приема заявителей заместителем начальника Отдела регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции Отдела;

3) исполнение запросов, не относящихся к составу документов, хранящихся в Отделе (непрофильных), осуществляется в течение 5 дней (для запросов от заявителей Российской Федерации),  в течение 15 дней (для запросов от заявителей стран СНГ и иностранных государств) с момента регистрации запроса;

4) на запрос заявителя, полученный по почте и/или электронной почте, требующий уточнения сведений, без которых исполнение запроса не представляется возможным, в срок до 10 дней направляется ответ с просьбой уточнить запрос. После получения уточненного запроса он регистрируется и исполняется как новый запрос прежним порядком;

5) по разрешению начальника Отдела срок исполнения запросов заявителей при необходимости может быть продлен свыше 30 дней на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителей;

6) максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении документов по результатам предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут;

7) информация по предоставлению муниципальной услуги по итогам года представляется в Управление культуры и архивного дела Орловской области до 25 декабря отчетного года.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

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 № 109-03 «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 Сосковского района, утвержденный постановлением Сосковского районного Совета народных депутатов от 17.06.2005 года № 140  «Об утверждении Устава Сосковского района»;

Решение районного Совета народных депутатов №54 от 3 октября 2011 года «О принятии Положения «О Муниципальном учреждении Отдел культуры и архивного дела администрации Сосковского района Орловской области».

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Заявители представляют следующие документы: 

физические лица:

паспорт или другой документ, в соответствии с действующим законодательством удостоверяющий личность или, при наличии технической возможности, универсальную электронную карту; 

копию трудовой книжки (для получения архивных справок, архивных выписок, архивных копий о трудовом стаже и размерах заработной платы);

запрос о необходимой архивной информации (приложение 1 к настоящему административному регламенту или в произвольной форме); 

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

юридические лица:

запрос в произвольной форме на бланке организации; 

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

копии документов (паспорта, трудовой книжки), заверенные в установленном порядке, имеющие непосредственное отношение к лицу, о котором запрашивается информация.
2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

1) Приостановление предоставления муниципальной услуги осуществляется если:

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

2) Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется если:

не имеется на хранении в 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.
3) Отказ в изготовлении ксерокопий архивных документов осуществляется в случае неудовлетворительного физического состояния архивного документа.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к месту предоставления муниципальной услуги 

1) Прием и информирование заявителей осуществляются в помещении Отдела, которое должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам. 

2) Оформление входов в здание, где располагается Отдел, и архивохранилища Отдела обеспечивают возможность визуальной идентификации находящегося в первом - органа местного самоуправления, во втором – архивохранилища Отдела.

3) На входах в помещения Отдела и архивохранилища Отдела размещен график приема заявителей, на информационном стенде в хорошо просматриваемом месте приемного помещения Отдела размещены перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и форма запроса.
4) Приемное помещение Отдела оборудовано местами (стульями) для приема заявителей и местами (стульями) для заявителей, ожидающих приема, а также столом для заполнения заявителями формы запроса.

5) Здание для оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано пандусом, поручнем и кнопкой вызова для граждан с ограниченными возможностями.
III. Административные процедуры

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявителей и регистрация запросов;

исполнение запросов, составление и оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий и ответов; 

отправка (или выдача) архивных справок, архивных выписок, архивных копий и ответов заявителям;

предоставление информации по предоставлению муниципальной услуги в Управление культуры и архивного дела Орловской области.

3.2. Прием заявителей и регистрация запросов

1) Основанием для приема заявителей заместителем начальника Отдела является потребность заявителя в архивной информации или консультации по предоставлению муниципальной услуги. 

2) Заявители, обратившиеся в Отдел лично, регистрируются в журнале учета приема заявителей с указанием фамилии, имени, отчества заявителя, краткого содержания обращения и результата рассмотрения обращения: принят запрос от заявителя или предоставлена консультация.

3) Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

4) Запросы, полученные во время приема заявителей заместителем начальника Отдела или по почте регистрируются им тот же день в журнале регистрации входящей корреспонденции Отдела.

3.3. Исполнение запросов, составление и оформление архивных справок,  архивных выписок, архивных копий и ответов.

1) Основанием для исполнения запросов являются регистрация запросов в журнале регистрации входящей корреспонденции Отдела.

2) Срок исполнения запросов (то есть срок рассмотрения обращений заявителей) составляет до 30 дней с даты регистрации запроса.

Исполнение запросов, не относящихся к составу документов, хранящихся в Отделе (непрофильных),  осуществляется в течение 5 дней (для запросов от заявителей Российской Федерации),  в течение 15 дней (для запросов от заявителей стран СНГ и иностранных государств) с даты регистрации запроса, при этом запрос направляется в соответствующий архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю направляется ответ об отсутствии документов с рекомендациями по дальнейшему поиску документов.

При поступлении в Отдел интернет-обращения (запроса) заявителю в тот же день направляется уведомление по электронной почте о получении запроса, в дальнейшем запрос исполняется прежним порядком.

На запрос заявителя, полученный по почте и/или электронной почте, требующий уточнения сведений, без которых исполнение запроса не представляется возможным, в срок до 10 дней направляется ответ с просьбой уточнить запрос. После получения уточненного запроса он регистрируется и исполняется как новый запрос прежним порядком.

По разрешению начальника Отдела срок исполнения запросов заявителей при необходимости может быть продлен свыше 30 дней на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителей.

3) Критериями для принятия запроса к исполнению является наличие в запросе наименования юридического лица (для физического лица – фамилии, имени, отчества), почтового и/или электронного адреса заявителя, указания темы (вопроса), хронологических рамок запрашиваемой информации. 

4) По результатам выявления информации, необходимой заявителю, по архивным документам заместителем начальника и/или ведущим специалистом Отдела осуществляется составление заместителем начальника Отдела архивных справок, архивных выписок, архивных копий, ответов.

5) Критерием для принятия решения о составлении конкретного вида из вышеуказанных документов является полнота информации, выявленной по архивным документам, в соответствии с запросом заявителя и с учетом просьбы заявителя о выдаче конкретного вида документа (если такая просьба имеет место в запросе). 

В случае неразборчивого написания текста архивного документа, наличия в нём исправлений и зачеркиваний заявителю может быть предоставлена ксерокопия архивного документа.

6) В подготовленных документах на запросы заявителей должна быть отражена следующая информация:

а) в архивной справке: 

указывается название «Архивная справка», текст дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат, допускается цитирование архивных документов, цитаты заключаются в кавычки;

включаются в текст справки отдельные данные архивных документов, несовпадающие со сведениями, изложенными в запросе, при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых сообщается 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 оговаривается в тексте справки в скобках («так в документе»);

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

не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка;

включаются в одну архивную справку сведения о работе, учебе в нескольких органах, организациях, учебных заведениях, если эти сведения содержатся в документах, хранящихся в Отделе;

приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки, после текста архивной справки; допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события;

указываются после архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сведения, которые интересовали заявителя, но не были обнаружены в архивных документах, причина их отсутствия и рекомендации по их поиску в других архивах или организациях;

б) 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;

в) в архивной копии (ксерокопии):

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

г) 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.

40. Архивные справки, архивные выписки, ответы составляются на бланках Отдела.

Архивные справки, архивные выписки, архивные копии заверяются  подписью заместителя начальника Отдела печатью Отдела.

Ответ – заверяется подписью заместителя начальника Отдела, при необходимости в случае подтверждения отсутствия на хранении документов, отсутствия сведений, интересующих заявителя, в имеющихся на хранении документах - заверяется печатью Отдела.

В архивной справке, архивной выписке, объем которых превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью Отдела. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются подписью заместителя начальника Отдела и печатью Отдела.

3.4. При исполнении повторного запроса или составлении по просьбе заявителя архивной справки, аналогичной ранее выданной, заместитель начальника 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 справку.

3.5.Отправка (или выдача) архивных справок,  архивных выписок,  архивных копий и ответов заявителям

1) Архивные справки, архивные выписки, архивные копии и ответы регистрируются в журнале исходящей корреспонденции Отдела; предназначенные для направления по Российской Федерации и в государства – участники СНГ - высылаются в адреса заявителей простыми почтовыми отправлениями.

2) Архивные справки, архивные выписки, архивные копии и ответы, выдаваемые заявителям лично заместителем начальника Отдела, регистрируются в Отделе в журнале  регистрации выдачи документов, где заявители проставляют дату получения документа и свою подпись, удостоверяя факт получения документа.

3) Архивные справки, 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.

4) Архивные справки, архивные выписки, архивные копии, подготовленные Отделом, на которых требуется проставление апостиля, вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями)  направляются в Управление культуры и архивного дела Орловской области для проставления апостиля и последующего их направления Управлением культуры и архивного дела Орловской области в Министерство иностранных дел Российской Федерации.

5) Архивные справки, архивные выписки, архивные копии, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, подготовленные Отделом по запросам заявителей стран, не являющихся участниками СНГ, на которых не требуется проставление апостиля,  направляются Отделом вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями) в Министерство иностранных дел Российской Федерации.

6) Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении заявителей иностранных государств в Отдел могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, для третьих лиц – доверенности, оформленной в установленном порядке, и при предъявлении квитанции об уплате государственной пошлины за проставление апостиля.

3.6. Представление информации  по предоставлению муниципальной услуги в Управление культуры и архивного дела Орловской области: 

1) Основанием для представления информации по предоставлению муниципальной услуги в Управление культуры и архивного дела Орловской области  является приказ Федерального архивного агентства Министерства культуры Российской Федерации от 12 октября 2006 года № 59 «Об утверждении и введении в действие статистической формы планово-отчетной документации архивных учреждений «Показатели основных направлений и результатов деятельности на/за 20… год», в котором указан срок предоставления в Федеральное архивное агентство уполномоченными органами исполнительной государственной власти субъектов Российской Федерации сводной информации по муниципальным архивам до 15 февраля года, следующего за отчетным.

2) Муниципальные архивы Орловской области, в том числе Отдел культуры и архивного дела администрации Сосковского района, представляют в Управление культуры и архивного дела Орловской области информацию по предоставлению муниципальной услуги как приложение к годовому отчету о работе муниципального архива до 25 декабря отчетного года.

3) В информации по предоставлению муниципальной услуги за год, составляемой заместителем начальника Отдела, указываются сведения о количестве принятых заявителей; всего поступивших запросов, в том числе исполненных запросов, из них: в установленный срок; с положительным результатом; с отрицательным результатом; непрофильных.

4) Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и форма контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Контроль за совершением действий, принятием решений, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела в ходе проставления резолюций на запросах, подписания ответов на запросы, проверки ежегодных отчетов, в том числе информаций по предоставлению муниципальной услуги, представляемых заместителем начальника Отдела в Управление культуры и архивного дела Орловской области. 

4.3. Текущий контроль также осуществляется заместителем главы администрации Сосковского района  - куратором данного направления деятельности.

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

4.5. Результаты проверок и анализа деятельности Отдела по предоставлению муниципальной услуги оформляются в виде справки или докладной записки главе администрации Сосковского района.

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

4.7. По конкретному обращению (жалобе) заявителя проводится проверка заместителем главы администрации Сосковского района, начальником Отдела или другими должностными лицами, уполномоченными главой администрации Сосковского района. 

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

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.Внесудебное обжалование

1) Заявители (или их представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые сотрудниками Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги, устно или письменно:

к главе администрации Сосковского района, тел.: 2-13-73, факс: 2-11-28, e-mail: soskovr@adm.orel.ru, адрес администрации ул. Советская, д. 29, с. Сосково, Сосковского района;

к первому заместителю главы администрации Сосковского района, тел.: 2-16-70, адрес администрации ул. Советская, д. 29, с. Сосково, Сосковского района;

к начальнику отдела архивов и по связям с общественными организациями Управления культуры и архивного дела Орловской области, тел.: (4862) 59-00-19, адрес Управления культуры и архивного дела Орловской области: г. Орел,   ул. Комсомольская, д. 63.

2) Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

3) Жалоба анонимного заявителя не рассматривается, жалоба также может быть оставлена без ответа по существу поставленных вопросов, если в ней содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угроза жизни должностных лиц, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления своим правом. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4) Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,  начальник Отдела или иное должностное лицо, уполномоченное начальником Отдела, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу с уведомлением заявителя о прекращении переписки.

5) Начальник Отдела или иные должностные лица, уполномоченные начальником Отдела, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителя (проверку), при необходимости – с участием заявителя или его представителя, и, в случае подтверждения указанных заявителем недостатков, принимают меры, направленные на восстановление прав и интересов заявителя.

6) Заявителю могут быть предоставлены информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

7) Результаты проверки по обращению (жалобе) заявителя оформляются  в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, если таковые имели место, и ответа заявителю на его обращение (жалобу), в котором излагаются результаты рассмотрения обращения (жалобы) и принятые меры по существу обращения.

8) Ответ на письменную жалобу, направленную главе администрации Сосковского района, подписывает глава администрации Сосковского района. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.2. Судебное обжалование

1) Заявители (или их представители) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
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ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ И АРХИВНОГО ДЕЛА

АДМИНИСТРАЦИИ СОСКОВСКОГО РАЙОНА 

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ЗАПРОС

Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________

(в настоящее время)

Домашний адрес________________________________________________________________

Телефон ______________________________________________________________________

Фамилия в запрашиваемые годы_________________________________________________

О чем запрашивается архивная справка__________________________________________

«____»______________                                                           Подпись заявителя ___________
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