3

[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16   декабря 2010 г.                            г. Дальнегорск
        №  1100 – па 

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, подтверж-

дающих право на владение землей»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 22.07.2010г. № 581-па «Об утверждении сводного реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Дальнегорского городского округа и сводного реестра муниципальных функций, исполняемых администрацией Дальнегорского городского округа», руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (прилагается).


2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.


3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовое слово».

Глава Дальнегорского

городского округа







         Г.М. Крутиков

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Дальнегорского городского округа

от 16.12.2010   № 1100-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

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:

-Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);
         -Гражданским кодексом Российской Федерации;
-Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

-Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 129, ст. 2060);

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч. 1.  ст. 3448);

-Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 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» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (далее – Правила);

-Основными правилами работы архивов организаций (одобрены решением коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.);
-Уставом Дальнегорского городского округа.
-Положением об архивном отделе администрации Дальнегорского городского округа, утвержденным распоряжением администрации Дальнегорского городского округа                    от 28.11.2008 № 102-ра;
1.3.  Применяемые термины и определения:
1.3.1. Муниципальная услуга - исполнение запроса заявителя о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

1.3.2. Административный регламент - правовой акт, устанавливающий в целях предоставления муниципальной услуги сроки, последовательность административных процедур, порядок взаимодействия архивного отдела с организациями и гражданами при рассмотрении запросов на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

1.3.3. Заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившееся за предоставлением  муниципальной услуги.

1.3.4. Исполнитель - специалист архивного отдела, наделенный полномочиями на оказание муниципальной услуги.

1.3.5. Уполномоченный орган - орган администрации Дальнегорского городского округа, в компетенции которого находится выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (архивный отдел).

1.3.6. Руководитель уполномоченного органа - начальник архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа.
1.3.7. Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке. 
1.4. При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, следующие органы, учреждения и организации:

органы местного самоуправления (Дума Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа;

органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

иные уполномоченные органы, учреждения, организации.
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом бесплатно, неоднократно.
          1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

-заверенная в установленном порядке архивная копия правового акта, подтверждающего право на владение землей, находящегося на постоянном хранении в архивном отделе; 

-ответ об отсутствии запрашиваемых документов; 

-рекомендации о дальнейших путях поиска необходимых документов;

-уведомления о направлении запросов на исполнение по принадлежности в другие

органы.
          1.7.Получателями муниципальной услуги являются:

     - российские и иностранные граждане;
     - органы государственной власти, местного самоуправления;
     - организации;
-юридические и физические лица, имеющие  право в соответствии с Российском

Законодательством;

-лица, в силу наделения их пользователями, в порядке, установленном     законодательством   Российской Федерации, полномочиями  выступать от их имени.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:
2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги включает в себя:

-Сведения о месте и графике приема;

-Порядок и сроки рассмотрения обращений;

-Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

2.1.2. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-на информационном стенде в здании Архивного отдела;
-использование почтовой и телефонной связи.

-непосредственно в уполномоченном органе (Архивном отделе) по почтовому адресу: ул. Проспект 50 лет Октября д. 129, г. Дальнегорск, Приморский край, 692446  (здание музыкальной школы). 

Факс: 8 (42373) 3-24-30 (со ссылкой – для архивного отдела).

Телефон: 8 (42373) 3-21-76; 

Режим работы Архивного отдела: понедельник: с 9.00 до13.00, с 14.00 до 18.00, вторник-пятница: с 9.00 до13.00, с 14.00 до 17.00.
Приемные дни для посещений Архивного отдела: понедельник, среда с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.

2.1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются начальником отдела, либо лицом, его замещающим.

Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

достоверность предоставляемой информации;

полнота предоставляемой информации.

2.1.4. Способы направления заявок для получения муниципальной услуги:

письменный запрос посредством почтовой связи;

личное обращение в Архивный отдел;
2.2. Условия  предоставления муниципальной услуги:
2.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет письменный запрос (заявление) по форме Приложение № 1 в адрес уполномоченного органа. 
2.2.2. Запрос рассматривается и исполняется при наличии наименования юридического лица (для физических лиц - фамилии, имени, отчества), почтового 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. 

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

2.2.7. Все документы представляются заявителями в одном экземпляре. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены. 
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям в течение        30 дней со дня регистрации запроса (заявления).

2.3.2. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя.
2.3.3.В приоритетном порядке рассматриваются запросы органов государственной власти, суда, прокуратуры, органов местного самоуправления.

2.3.4. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:

-до предоставления заявителем дополнительных сведений, без которых запрос не может быть исполнен;

-в случае возникновения в уполномоченном органе чрезвычайной ситуации, препятствующей работе по предоставлению услуги.

2.3.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

-отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы;

-отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах.

-запрашиваемые документы не относятся к составу архивных документов,  принятых на постоянное хранение, либо отсутствует информации о месте их хранения. 

   -наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, личную тайну, семейную тайну, создающих угрозу для безопасности;

    -неудовлетворительное физическое состояние документов.
2.4. Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются:

2.4.1. Подготовка архивной копии, которая выдаются в одном (или согласно запроса двух)  экземплярах.
Архивные копии изготавливаются на обычных листах. На  каждом листе копии документов проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения. Скрепленные листы архивного документа заверяются печатью администрации, согласно утвержденного администрацией Дальнегорского городского округа «Положения об архивном отделе администрации Дальнегорского городского округа»  от 22.11.2008 года     № 102-ра и подписью начальника Архивного отдела или лица, его замещающего. 
2.4.2. Письменное уведомление о переадресации обращения в организации, учреждения по месту хранения документов.

2.4.3. Ответ с отрицательным результатом в связи с невозможностью исполнения запроса из-за отсутствия документов на хранении в  Архивном отделе.
3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги; 

-регистрация запросов и передача их на исполнение;

-анализ поступивших запросов;

-исполнение запросов;

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

3.1. Прием запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги:
3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление запроса (заявления) гражданина или юридического лица в архивный отдел.

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

-при личном обращении;

-почтовым отправлением.

3.1.3. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, осуществляющий личный прием, устанавливает личность заявителя, изучает содержание запроса (заявления), определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения, устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации, предварительно устанавливает наличие архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса. Специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием запросов, назначает дату получения заявителем запрашиваемой информации. Заявитель в запросе указывает способ получения архивной информации. Максимальный срок приема запроса не более 30 минут.

3.2. Регистрация запросов и передача их на исполнение:
3.2.1. Запросы (заявления) регистрируются специалистом уполномоченного органа в порядке делопроизводства в течение одного дня с момента поступления.


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


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

Максимальный срок регистрации запроса и передачи его на исполнение составляет 3 дня.

3.3. Анализ поступивших запросов:
Ответственный исполнитель в течение одного дня осуществляет анализ запросов.

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

3.4. Исполнение запросов:
3.4.1. По итогам анализа специалист ответственный исполнитель оформляет:

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

-в течение пяти дней с момента регистрации запроса письмо заявителю с мотивированным отказом в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.4.2. В течение пяти дней с момента регистрации запроса, в случае отсутствия в уполномоченном органе необходимых документов и информации, запрос направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

3.4.3. Исполнитель запроса осуществляет необходимые для его исполнения действия: изучает научно-справочный аппарат и архивные документы, устанавливает необходимые заявителю сведения, производит копирование архивных документов, систематизирует архивную информацию и оформляет ее в установленном порядке. 

 
3.4.4. Архивная копия изготавливается с документов способом ксерокопирования. На  каждом листе архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа, подпись начальника архивного отдела, печать администрации Дальнегорского городского округа. Все листы архивной копии прошиваются и на месте скрепления заверяются печатью и подписью начальника архивного отдела. 

3.4.5. Архивная копия и ответ на запрос высылаются пользователю по почте простым письмом. В случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архивный отдел архивная копия выдается ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Пользователь расписывается в получении архивной копии в журнале регистрации запросов граждан и организаций. Архивные копии направляются пользователю с сопроводительным письмом. На обороте 2-го экземпляра сопроводительного письма указываются архивные шифры направляемых копий документов.

3.4.6.. 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.

3.4.7. При отсутствии документов и (или) сведений, необходимых для исполнения    запроса, составляется отрицательный ответ на бланке архивного отдела. 

                 3.4.8. Рассмотрение запроса считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах его рассмотрения.
4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, осуществляет заместитель главы администрации Дальнегорского городского округа, курирующим архивный отдел, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Архивного отдела настоящего административного регламента.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги.
5.1.  Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Получатели муниципальной услуги могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц у руководителя уполномоченного органа, курирующего заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.
5.3.  Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию):


- в архивный отдел: ул. Проспект 50 лет Октября дом 129, г. Дальнегорск, Приморского края, 692446 (при обжаловании действий или бездействия должностных лиц у руководителя уполномоченного органа);


- в администрацию Дальнегорского городского округа: ул. Проспект 50 лет Октября дом 125, г. Дальнегорск, Приморского края, 692446  (при обжаловании действий или бездействия должностных лиц у курирующего заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа).

5.3. При обращении получателя муниципальной услуги срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4.  Получатель муниципальной услуги в своем письменном обращении (жалобе) указывает: 

-наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы пользователя;

-наименование органа, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-наименование юридического лица или фамилию, имя и (при наличии) отчество гражданина;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-изложение сути жалобы;

-дату.

Письменное обращение (жалоба) должно содержать личную подпись должностного лица организации или гражданина.

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

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

5.7.   Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги могут быть обжалованы в суде или арбитражном суде в порядке, установленном гражданским или арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.
	
	Приложение № 1  к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей»


	
	Начальнику архивного отдела администрации Дальнегорского городского округа 

М.В. Черновой

Заявитель  ________________________________

	
	для физических лиц: Ф.И.О. полностью,



	
	паспортные данные; для юридических лиц: наименование


	
	 организационно-правовая форма



	
	почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения)



	
	адрес электронной почты (при наличии)



	
	контактный телефон




ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать копию постановления (решения, распоряжения) № _________от _____________
выданное  (кем)____________________________________________________________________
о подтверждении права на владение землей:  
в садоводческом товариществе_______________________________________________________
под домовладением_________________________________________________________________

под  гаражом_______________________________________________________________________
в гаражно-строительном кооперативе__________________________________________________ и др.______________________________________________________________________________
Номер земельного участка _______________

Месторасположение_________________________________________________________________
Владелец участка ___________________________________________________________________
кто значится в запрашиваемом документе

Основание: ________________________________________________________________________
документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)

Дата________________________





Подпись______________________

Документ прошу выдать на руки (выслать по почте)-нужное подчеркнуть- в количестве_______экз.
