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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.10.2012










 № 2503
Об утверждении административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих 

право на владение землей»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Асиновского района № 2491 от 08.11.2010г. «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район», распоряжением администрации Асиновского района № 382 от 24.05.2012г. «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых МО "Асиновский район", 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей".

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Диссонанс», определенным Главой Асиновского района и на официальном сайте муниципального образования в сети «Интернет».

Глава Асиновского района                                                      


А.Е. Ханыгов

Т.А. Дмитриева

 (8 38241)2 38 89

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Асиновского района

от 24.10.2012 № 2503
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

1. Общие положения

1.1. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальным архивом администрации МО "Асиновский район" (далее - Муниципальный архив) муниципальной услуги, порядок взаимодействия между органами местного самоуправления, должностными лицами, лицами, обратившимися за предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных копий осуществляется в соответствии с:

1. Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» ("Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, №43, ст. 4169);

2. Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,№19, ст. 2060);

3. Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4. Законом Томской области от 11.11.2005 №204-ОЗ «Об архивном деле в Томской области» («Собрание законодательства Томской области», 30.11.2005, №4);
6. Постановлением администрации Асиновского района № 2491 от 08.11.2010г. «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновский район»;

7. Распоряжением администрации Асиновского района № 382 от 24.05.2012г. «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых МО "Асиновский район".


1.2. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Асиновского района. Непосредственно процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным архивом администрации Асиновского района, кабинет 113.


Почтовый адрес: 636840, Томская обл., Асиновский район, г. Асино, ул. имени Ленина, 40.


Телефон архива: 2-38-89;  факс (приёмная администрации) -  (8 38241) 2-32-93.


Электронная почта администрации Асиновского района: asino@asino.tomsknet.ru. Официальный сайт муниципального образования «Асиновский район» http://asino.ru/.

Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги направляется по почте при письменном обращении граждан, передается по телефону,  предоставляется во время личного приёма получателей услуги в соответствии со следующим распорядком:


Понедельник-пятница – с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00 (кроме праздничных дней).

            Выходные дни – суббота, воскресенье.


Информация предоставляется бесплатно.
Сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах, графике приема заявителей, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, форма заявления о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц размещаются: 
- в архиве на информационном стенде;

- в электронном виде на официальном сайте администрации Асиновского района.


1.3. Круг заявителей
Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, далее также именуемые заявителями. Представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, предоставляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о выдаче архивной копии (подлинник или нотариально заверенную копию).

От имени организации в качестве заявителей могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей». 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальный архив администрации МО "Асиновский район".
Муниципальный архив не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение копии архивного документа, подтверждающего право на владение землей, либо отказ в получении копии архивного документа, в связи с отсутствием оригинала или на основании не выполнения других условий, оговорённых ниже.

2.1. Срок предоставления муниципальной услуги.

Заявления регистрируются в день поступления. Срок предоставления муниципальной услуги – 20 календарных дней.


2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Заявителем предоставляются в муниципальный архив следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальной услуги:
1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении  № 1 к настоящему регламенту. 


Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области  (http://pgs.tomsk.gov.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район» (http://asino.ru/), может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты.

В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в муниципальном архиве по адресу: Томская область, Асиновский район, г. Асино, ул. имени Ленина, д.40 (кабинет № 113).
2. Документ, подтверждающий личность заявителя (паспорт, удостоверение личности, военный билет).
3. Документ, дающий право на получение сведений, отнесенных к конфиденциальной информации:

для заявителей-физических лиц - письменное нотариально-заверенное разрешение субъекта персональных данных; документ, подтверждающий прямые родственные связи;

для заявителей-юридических лиц - документ, подтверждающий полномочия заявителя (официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение).

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


1) отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для гражданина и индивидуального предпринимателя – фамилии, имени, отчества), почтового адреса заявителя, подписи руководителя юридического лица (для гражданина и индивидуального предпринимателя – личной подписи);


2)  заявление   не поддается прочтению;


3) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;


4) заявление  содержит ненормативную лексику, оскорбительные высказывания и угрозы.


Заявителю направляется обоснованный и мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги по вышеперечисленным основаниям при наличии в заявлении  почтового адреса и возможности его прочтения.


2.4. Требования к условиям предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга по выдаче архивных копий предоставляется безвозмездно. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является ведущий специалист муниципального архива, осуществляющий оказание услуги и ведущий прием посетителей. Продолжительность приема не должна превышать 10 минут, в отдельных случаях, требующих получения дополнительной информации от заявителя – 20 минут.


Время ожидания приема заявителем при подаче документов и получении сведений не должно превышать 20 минут. Результат приема заявителя – оформленное надлежащим образом  заявление о выдаче копии документа, подтверждающего право на владение землей. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.


Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и формированию визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг:

1) Вход в кабинет муниципального архива оформлен информационной вывеской, содержащей наименование муниципального архива, режима работы (п.1.2. настоящего регламента). 

2) Прием заявителей осуществляется ежедневно с 08-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00 часов без предварительной записи в порядке очередности.  

3) Место для ожидания и приема получателей услуги оборудовано стульями, столом для оформления запросов, ручками, бланками типовых запросов, информационными стендами.

4) На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

-  график работы муниципального архива;

- номер кабинета, где осуществляется прием и информирование получателей услуги; фамилии, имена, отчества и должности специалистов муниципального архива, осуществляющих прием и информирование (консультирование) получателей услуги; 

- адрес официального сайта, номера телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты муниципального архива; 

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

- образцы заполнения заявлений;
- текст настоящего регламента;

5) Рабочее место специалистов муниципального архива должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.


3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация поступивших от заявителей заявлений;

- подготовка и направление ответа на заявление заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему регламенту.


Регистрация заявления о выдаче архивной копии в журнале входящей корреспонденции  является основанием для отсчета срока предоставления муниципальной услуги. 


Ведущий специалист архива,  используя имеющиеся в архиве справочно-поисковые средства, определяет место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения заявления.


Ведущий специалист архива вправе запросить у заявителя дополнительную информацию, необходимость наличия которой невозможно было определить до обращения к справочно-поисковым средствам и документам муниципального архива. Информация запрашивается в 5-дневный срок с момента выявления необходимости в ее представлении.


На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Архивные копии заверяются печатью администрации Асиновского района и подписью заместителя Главы администрации Асиновского района по управлению делами. 


После того, как архивная копия должным образом заверена, делается отметка об исполнении в журнале регистрации заявлений, и документы отправляются по почте либо выдаются заявителям на личном приеме. При выдаче архивных копий на личном приеме, на заявлении делается отметка о получении ответа заявителем с указанием даты получения, количества экземпляров, полученных заявителем, личной подписи заявителя или его доверенного лица.


В случае отсутствия запрашиваемых сведений, заявителю направляется письмо с объяснениями причин невозможности предоставления документов.


4. Контроль за исполнением административного регламента.


Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявлением  и устранением нарушений прав заявителя, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решения осуществляет ведущий специалист архива, который несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры.


Текущий контроль путем проведения проверок осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации Асиновского района. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы архива) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.


5. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) ответственного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 


Обжалование действий (бездействия) и решений лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Заявитель в своей жалобе, направленной Главе Асиновского района в обязательном порядке указывает:

1) наименование государственного учреждения, органа, в который направляется жалоба;

2) свою фамилию, имя, отчество;

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) изложение сути жалобы;

5) личную подпись и дату.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


Глава Асиновского района обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу или его законного представителя. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


Письменная жалоба рассматривается в течении 30 календарных дней с момента подачи. В исключительных случаях Глава Асиновского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней. Уведомление о продлении срока направляется заявителю в течение 2 дней с момента принятия решения.


В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста или должностного лица, а также членам его семьи, заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.


В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению


В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу  в связи с ранее направленными обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Асиновского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.


Обжалование действий (бездействия) и решений Главы Асиновского района либо должностного лица, исполняющего его обязанности, осуществляется в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.









Приложение № 1 к Административному 








регламенту по предоставлению муниципаль-







ной услуги "Выдача копий архивных 








документов, подтверждающих право на








владение землей»









В муниципальный архив








администрации Асиновского 








района  от








________________________









реквизиты заявителя (Ф.И.О. физического









________________________________  







лица, индивидуального предпринимателя,








________________________________









полное наименование юридического лица)









________________________









адрес постоянного места жительства, 








________________________________







преимущественного пребывания или








юридический и фактический  адрес заявителя

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче копии архивного документа, 

подтверждающего право на владение землей


Прошу выдать копию постановления (решения) ______________________
                                                                                                                                 № и дата

выданного __________________________________________, подтверждающего 

                   название органа, выдавшего постановление (решение)

право на владение земельным участком по адресу:_________________________
Цель получения информации___________________________________________
Количество экземпляров _____________________

                                                                                       "_____"_____________20__ г








        _____________________________









подпись

	
	Приложение № 2 к административному регламенту  

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


БЛОК - СХЕМА

порядка предоставления муниципальной услуги 

«Выдаче копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей»  SHAPE 








Прием специалистом муниципального архива заявления





Анализ тематики заявления, принятие решения о возможности исполнения, поиск информации





Регистрация специалистом муниципального архива поступившего заявления





Направление запроса на исполнение в организацию по компетенции





Уведомление пользователя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения заявления или об отсутствии запрашиваемых сведений





Информация найдена





Информация не найдена





Подготовка архивной справки (положительно или отрицательно), уведомление гражданина о направлении запроса на исполнение в организацию  по компетенции









