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                                           АДМИНИСТРАЦИЯ КРИВОШЕИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

00.00.2012                                                                                                                             №
с. Кривошеино

Томской области

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава Кривошеинского района, а также в целях обеспечения документной архивной информацией граждан и организаций,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Главному специалисту муниципального архива Кривошеинского района Пахомовой Н.П. обеспечить выполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы Администрации Кривошеинского района по социальным вопросам, управляющего делами А.Н. Поляруша.

Глава Кривошеинского района
(Глава Администрации)                                                                         А.В. Разумников                                                                                                              
Поляруш Андрей Николаевич
2 12 34
Прокуратура, Пахомова, Поляруш
Приложение 
к постановлению

Администрации Кривошеинского района
от   00.00.20  г.   №  
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

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

1. Общие положения

1.1. 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) главного специалиста районного архива Администрации Кривошеинского района, а также порядок взаимодействия главного специалиста районного архива с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при рассмотрении запросов (заявлений) о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

1.2. Предоставление муниципальной услуги «выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 

Правила 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, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

Устав Кривошеинского района.
1.3. Орган по предоставлению муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется главным специалистом районного архива Администрации Кривошеинского района.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется главным специалистом районного архива при наличии соответствующих документов, необходимых для исполнения услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная  услуга по запросам, поступившим в архив, предоставляется в форме архивных справок, архивных выписок, архивных копий, иных сведений.

Архивная справка – документ, составленный на бланке по форме утвержденной Администрации Кривошеинского района и содержащий документальную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения, тех архивных документов, на основании которых она составлена;

Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

Архивная выписка - документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.

2.1.1. Место нахождения Администрации Кривошеинского района и её почтовый адрес: 636300, Томская область, с. Кривошеино, ул. Ленина, 26.


Справочные телефоны: (838251) 2-14-90, факс: (838251) 2-15-05. 

Электронный адрес: kshadm@tomsk.gov.ru
График работы главного специалиста районного архива:

Понедельник – пятница   9.00-17.15

Перерыв на обед           с 13.00 до 14.00

Выходные дни – суббота, воскресенье

2.1.2.Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- при личном обращении в архив;

- по письменным обращениям;

- по каналам телефонной связи;

- на информационных стендах в месте приема юридических и физических лиц. 

2.1.3. Требования к форме и характеру взаимодействия главный специалист районного архива с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки главный специалист районного архива  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей главный специалист районного архива должен представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) главный специалист районного архива должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен делать);

- ответ на письменные заявления и заявления по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона главного специалиста районного архива, исполнявшего ответ на заявление. Ответ на письменные заявления и заявление по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления.

- на информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления (приложение №1, приложение №2 к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы и график приема заявителей главным специалистом районного архива, адрес электронной почты Администрации Кривошеинского района;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.  Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет письменный запрос (заявление) в адрес Администрации Кривошеинского района. 

2.2.2. Запрос рассматривается и исполняется при наличии наименования юридического лица (для физических лиц - фамилии, имени, отчества), почтового и/или электронного адреса пользователя, указания темы, хронологии запрашиваемой информации.

2.2.3. В запросе (заявлении) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения (дата, номер запрашиваемого документа, наименование выдавшей его организации, в случае отсутствии номера и даты документа указывается год поиска архивной информации). 

2.2.4. Для получения архивной информации заявителем предъявляется паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.2.5. Для физических лиц при получении информации, содержащей персональные данные о третьих лицах, предъявляются доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей. 

Интересы юридических лиц могут представлять должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, либо лица, обладающие доверенностью.

2.2.6. Все документы представляются заявителями в одном экземпляре. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-письменное обращение (запрос) заявителя в адрес Администрации Кривошеинского района, в том числе переданное по электронной почте, или личное обращение (приложение №1, №2);

- наименование юридического лица на бланке организации; 

- для граждан - фамилия, имя и отчество (копию документа, удостоверяющего личность);

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- иные документы, подтверждающие право на земельный участок (договоры купли-продажи, домовые книги и др.);

- почтовый или электронный адрес заявителя; 

- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия заявителя.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у главного специалиста районного архива.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.4. Общие требования к оформлению документов для представления муниципальной услуги.

2.4.1. Заявление должно содержать:

- наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, 

- фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица; либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)- для физических лиц, 

- наименование организации - для юридических лиц;

- суть обращения (запроса) или жалобы; 

- почтовый адрес (адрес электронной почты), при наличии контактный телефон;

- подпись заявителя, дата.

Заявление заполняется на русском языке, рукописным или машинописным способом. 

2.4.2. Порядок обращения при подаче документов:

Документы, указанные в пункте 2.3. направляются в архив посредством личного обращения заявителя либо по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

В случае направления документов по почте, копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставлёния копий документов должностное лицо, ответственное за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы главного специалиста районного архива, предоставляющего муниципальную услугу.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации обращения (запроса) заявителя. 

При поступлении в Администрацию Кривошеинского района  обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, главный специалист районного архива в 5-дневный срок запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Отсутствие в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы по документам  архива администрации.

2.6.2. Отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и конфиденциальную информацию.      

2.6.3. В обращении (запросе), не содержится наименование юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества) и почтового адреса заявителя.

2.6.4. Обращения (запросы) не поддаются прочтению.

2.6.5. Обращения (запросы) содержат ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

В случае устранения нарушений, указанных в пункте 2.6., заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги:

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги; 

- регистрация запросов;

- анализ поступивших запросов;

- исполнение запросов;

- регистрация копий архивных документов или писем об отсутствии запрашиваемых сведений главным специалистом районного архива и направление их заявителю.

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

3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление запроса (заявления) гражданина или юридического лица главному специалисту районного архива.

3.1.2. Запрос (заявление) может поступить в архив одним из следующих способов:

- при личном обращении;

- почтовым отправлением;

- по электронной почте.

3.1.3. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги главный специалист районного архива, 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. 

3.1.4. 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. Регистрация запросов

3.2.1. Запросы (заявления) регистрируются в день поступления в установленном порядке. Регистрация запроса, является основанием для начала действий по  услуги.
 муниципальной предоставлению
3.2.2. Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

3.3. Анализ поступивших запросов

3.3.1. Главный специалист районного архива осуществляет анализ тематики поступивших запросов заявителей. 

3.3.2. Результатом административного действия является определение:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления главному специалисту районного архива дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 5 дней с момента регистрации;

- отказ в исполнении запроса в соответствии с п. 2.6. Регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

3.4. Исполнение запросов

3.4.1. По итогам анализа главный специалист районного архива 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 Администрации Кривошеинского района  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: 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. Главный специалист районного архива подписывает оформленные в установленном порядке копии архивных документов или письма об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве, при необходимости заверяет печатью.
3.5. Регистрация копий архивных документов или писем об отсутствии в Администрации Кривошеинского района запрашиваемых сведений и направление их заявителю.

3.5.1. В течение одного дня с момента подписания главным специалистом районного архива копии архивных документов или письма об отсутствии запрашиваемых сведений регистрируются и направляются заявителю. 

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 соблюдении пункта 2.2.5 настоящего Административного регламента.

3.5.4. Исполнение запроса (заявления) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

4. Контроль исполнения предоставления  муниципальной  услуги

4.1. Контроль за предоставление муниципальной услуги главным специалистом районного архива архивом осуществляет Администрация Кривошеинского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения главным специалистом районного архива положений настоящего административного регламента. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов Администрации Кривошеинского района) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность главного специалиста районного архива закрепляется в его должностном регламенте.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), устно или письменно. В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- почтовый адрес,

- контактный телефон,

- предмет жалобы,

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком (напечатана), не содержать нецензурных выражений.

5.2. Жалоба, поступившая в Администрацию Кривошеинского района, в орган,вошеинского раона                                                                      














 предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Кривошеинского района, предоставляющей муниципальную услугу, 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.

Жалоба заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке. 

5.3. Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.4. Действия и бездействия, решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги во внесудебном порядке обжалуются Главе Кривошеинского района.

В ходе рассмотрения жалобы Глава Администрации Кривошеинского района:
- обеспечивает объективный всесторонний и своевременный ее анализ, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
- по результатам рассмотрения жалобы принимает необходимые меры и дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.5. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято в установленный  законом срок, то заявитель вправе обратиться в суд.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей"

                                                          Главе Администрации 

                                                     Кривошеинского района
А.В. Разумникову

                                                   от _____________________

                                                        Ф.И.О. заявителя

                                                   адрес места жительства:

                                                   ________________________

                                                   телефон ________________

                            Заявление (запрос)

    Прошу  Вас предоставить мне заверенную копию документа, подтверждающего

право владения землей (архивную справку):

- наименование документа, его реквизиты: ___________________

- сведения и правообладатели земельного участка: _________________

- сведения о местонахождении,  адресе, разрешенном использовании земельного

участка: _______________________

- цель получения информации: _______________________

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте

                    ----------------------------------

Адрес для направления информации:_____________________

Подпись заявителя   _________/______________________/

                               (фамилия, инициалы)

_____________

    дата

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей"

                                                          Главе Администрации 

                                                Кривошеинского района

А.В. Разумникову
                                                   от _____________________

                                                          наименование

                                                        юридического лица

                                                   почтовый адрес:

                                                   ________________________

                                                   телефон ________________

                            Заявление (запрос)

    Прошу  Вас предоставить заверенную копию документа, подтверждающего

право владения землей (архивную справку):

- наименование документа, его реквизиты:____________________

- сведения и правообладатели земельного участка:___________________

- сведения о местонахождении,  адресе, разрешенном использовании земельного

участка:_______________________

- цель получения информации:_______________________

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте

                    ----------------------------------

Адрес для направления информации:_____________________

Подпись заявителя   _________/______________________/

                               (фамилия, инициалы)

_____________

    дата

