АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОРОДИНО 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.10.2011                                 г. Бородино                                        № 763

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» на территории муниципального образования город Бородино»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением администрации города Бородино от 24.12.2010 № 937 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  Уставом города Бородино,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» на территории муниципального образования «город Бородино».
2.Опубликовать   постановление  в газете «Бородинский вестник».
3.Постановление вступает в силу с момента опубликования в газете «Бородинский вестник».
4.    Контроль за исполнением постановления возложить на и.о. первого заместителя главы города по обеспечению жизнедеятельности городского округа А.А.Чубарова
Глава города Бородино                                                               А.Н.Борчуков

                                                                                    Утвержден постановлением

администрации города Бородино

                                                                          от  12.10. 2011г.  № 763
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» 
 
Содержание.
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1.Общие положения
1.1.наименование муниципальной услуги
Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

1.2.описание заявителей административных действий
Физические и юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления, заинтересованные в получении копий архивных документов.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. наименование муниципальной услуги
Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

2.2. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Главный специалист по вопросам архивного дела администрации города Бородино. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется главным специалистом по вопросам архивного дела администрации города Бородино по адресу Красноярский край, город Бородино, ул. Октябрьская, 82.

График работы главного специалиста по вопросам архивного дела:

Понедельник-пятница с 08.00 ч. до 17.00 ч. с перерывом на обе с 12.00 ч. До 13.00 ч., суббота воскресенье - выходные дни, санитарный день – последняя пятница месяца.

Прием заявителей для подачи обращения о предоставлении Муниципальной услуги в письменной форме осуществляется  в приемные дни: вторник, среда, четверг с 13.00 ч. до 16.00 ч. Контактный телефон: 8-(39168)-4-43-82

2.3. результат предоставления муниципальной услуги
Выдача копий архивных документов, переадресация запроса и ответ заявителю о переадресации запроса, ответ заявителю об отказе в выдаче копий архивных документов.

2.4.срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления информации не превышает 30 календарных дней с даты регистрации письменного запроса в журнале регистрации.

2.5. правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 г., № 237).

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст. 4169).

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006 г., № 95).

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29.07.2006 г., № 165).

Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202, 08.10.2003);

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении 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» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007г.).

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», 23.12.2009 г., № 247).

2.6. исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
1. Заявитель представляет в МУ «Муниципальный архив» запрос о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей содержащий:

- наименование учреждения, в который направляется запрос, либо должность, фамилия, имя, отчество руководителя указанного учреждения;

- наименование юридического лица (на бланке организации), для граждан - фамилия, имя и отчество (при наличии).

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации запроса, уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- название правоустанавливающего документа, подтверждающего право владения землей, его номер и дату;

- личную подпись гражданина или подпись уполномоченного представителя юридического лица.

- дату отправления или подачи запроса.

В случае, если от имени заявителя обращается представитель, к запросу должна быть приложена доверенность на осуществление действий от имени заявителя:

- для юридических лиц подписанная руководителем заявителя, или уполномоченным этим руководителем лицом, и заверенная печатью заявителя;

- для физических лиц - нотариально заверенная доверенность и ее копия. Соответствие копии оригиналу проверяется принимающим специалистом с проставлением на копии доверенности отметки «копия верна» и указанием Ф.И.О. и должности принимающего специалиста;

2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3. Правоустанавливающие документы, подтверждающие право на владение землей.

2.7. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Не представлены документы, указанные в п.2.6. настоящего регламента, либо предоставлены в неполном объеме.

2.8. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
1. Отсутствие запрашиваемых документов в муниципальном архиве.

2. Не представлены документы, указанные в п.2.6. настоящего регламента.

3. От Заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса.

2.9. размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
Предоставление муниципальной услуги для заявителей осуществляется бесплатно.

2.10. максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги составляет не более 30 минут, при получении результата не более 5 минут.

Индивидуальное устное информирование заявителя в ходе личного приема осуществляется специалистом не более 10 минут, а посредством телефонной связи – не более 5 минут. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты или руководитель учреждения могут предложить заявителю обратиться за информацией в письменном виде.

Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителя осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением. Письменные запросы заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение запроса заявителя, составляет не более 30 дней.

2.11. срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса – в день поступления.

2.12. требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенном в пункте 2.2 настоящего регламента.

Помещения для предоставления Муниципальной услуги должны соответствовать требованиям санитарных норм и правилам.

Место ожидания приема  оборудовано столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.

Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается на стендах рядом с кабинетом специалиста и содержат:

- сведения о месте нахождения, графике (режим) работы, номер телефона;

- адреса и телефоны архивных учреждений, находящихся на территории Красноярского края;

- график приема Заявителей;

- требования к письменным запросам, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения запросов, и перечни документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность учреждения;

- фамилия, имя, отчество и должность специалиста.

2.13. показатели доступности и качества муниципальных услуг;
- обнародование (опубликование) специалистом информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

- размещение специалистом информации о своей деятельности в сети Интернет;

- размещение информации о своей деятельности в помещениях учреждения;

- другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами.

К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся: соблюдение требований нормативных правовых актов в сфере архивного законодательства Российской Федерации;

соблюдение установленных законодательством Российской Федерации сроков при принятии решения, а также при направлении гражданину уведомления о принятом решении.

2.14. иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
Отсутствуют.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Описание административной процедуры 1
«Прием и регистрация запроса о выдаче копий архивных документов»
3.1.1.юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
Поступление  запроса от заявителя о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

3.1.2.сведения о должностном лице (исполнителе)
Главный специалист по вопросам архивного дела , 4-43-82

3.1.3.содержание административной процедуры
Осуществляется проверка правильности заполнения запроса, наличие подписи и даты на заявлении, и наличия документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего регламента. Проверяется правильность внесения сведений из правоустанавливающих документов в запрос. Подлинник правоустанавливающего документа возвращается заявителю.

3.1.4.критерии для принятия решений
Надлежаще оформленный запрос о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей и наличие документов, указанных в п.2.6. настоящего регламента.

3.1.5.результаты выполнения административной процедуры
Прием и регистрация запроса о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

3.1.6.способ фиксации результата административной процедуры
- регистрация запроса в специальном журнале и автоматизированной системе базы данных в день поступления. Присвоение запросу индивидуального регистрационного номера.

3.2.Описание административной процедуры 2
«Анализ поступивших запросов заявителей и передача их на исполнение»
3.2.1.юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
Прием и регистрация запроса о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

3.2.2.сведения о должностном лице (исполнителе)
Главный специалист по вопросам архивного дела, 4-43-82

3.2.3.содержание административной процедуры
Специалист осуществляет анализ поступившего запроса заявителя с использованием имеющегося научно-справочного аппарата, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов.

В результате анализа определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации.

- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

- предполагаемое место нахождения, адрес организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.

3.2.4.критерии для принятия решений
Наличие документов, соответствующих запросу на хранении, либо достоверной информации о нахождении документов в другой организации.

3.2.5.результаты выполнения административной процедуры
- принятие специалистом решения об исполнении запроса поступившего от Заявителя;

- принятие решения о направлении запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые документы и ответа Заявителю о переадресации запроса;

- принятие решения об отказе в исполнении запроса при наличии оснований, предусмотренных п.2.8. настоящего регламента и соответствующем ответе Заявителю.

3.3.Описание административной процедуры 3
«Исполнение запроса и выдача (направление) копий архивных
документов, ответа на запрос»
3.3.1.юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
Проведение анализа тематики запросов и принятие специалистом решения, в соответствии с п.3.2.5 настоящего регламента.

3.3.2.сведения о должностном лице (исполнителе)
Главный специалист по вопросам архивного дела, 4-43-82

3.3.3.содержание административной процедуры
Специалист подготавливает:

- архивные копии на основании документов, находящихся на архивном хранении;

- письмо о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности;

- ответ Заявителю о месте хранения интересующих документов и о переадресации запроса (в течение 5 рабочих дней с момента регистрации).

- ответ Заявителю об отказе в выдаче копий архивных документов, с указанием причин;

Подготовленные архивные документы подписываются заместителем главы администрации и главным специалистом по вопросам архивного дела и заверяются печатью администрации..

При обнаружении отсутствия документов либо несоответствия сведений запрашиваемых заявителем специалист подготавливает уведомление об отказе заявителю в предоставлении запрашиваемых копий архивных документов.

3.3.4.критерии для принятия решений
Наличие или отсутствие документов в фондах МУ «Муниципальный архив».

3.3.5.результаты выполнения административной процедуры
Подготовка копий архивных документов, переадресация запроса и ответ заявителю о переадресации запроса, ответ заявителю об отказе в выдаче копий архивных документов.

3.3.6.способ фиксации результата административной процедуры
Копии архивных документов или ответов, предусмотренных в п.3.3.5. настоящего регламента, выдаются Заявителю (или его уполномоченному представителю) при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Представитель также предоставляет нотариально удостоверенную доверенность.

Заявитель (или его уполномоченный представитель) расписывается в журнале регистрации запросов, указывая дату получения документа.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля
4.1.1.текущий контроль за соблюдением положений административного регламента
Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента осуществляется путем проведения проверки качества соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента. Контроль осуществляет глава города.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
4.2.1.порядок и периодичность проверок
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой города.

Внеплановые проверки проводятся в связи с поступившей жалобой или обращением заявителя.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.2.2.порядок и формы контроля
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав граждан. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3.Ответственность должностных лиц

4.3.1.ответственность исполнителей
Персональная ответственность специалиста, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.3.2.ответственность руководителей
Должностные лица, ответственные за осуществление текущего контроля, либо за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.4.Порядок и формы общественного контроля
4.4.1.контроль граждан
Граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством РФ. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.4.2.контроль организаций
Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. информация о праве заявителей
Граждане, юридические лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- решение, действие или бездействие муниципального служащего или должностного лица, предоставляющих муниципальную услугу, которые повлекли за собой нарушение прав и свобод гражданина;

- решения, принимаемые по результатам проверок лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

5.3. перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы
1.      В письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4. Текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является несогласие получателя муниципальной услуги с результатом предоставленной муниципальной услуги в установленный настоящим административным регламентом срок.

Поступившие в Администрацию города Бородино в письменной либо электронной форме жалобы (обращения) граждан, юридических лиц.

Поступившая в устной форме жалоба (обращение) граждан, юридических лиц на личном приеме, содержание которой занесено в Карточку приема.

5.5. права заявителя на получение информации
1. Получать достоверную информацию о деятельности учреждения.

2. Отказаться от получения информации о деятельности учреждения.

3. Не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности учреждения, доступ к которой не ограничен.

4. Обжаловать в установленном порядке действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности учреждения и установленный порядок его реализации.

5. Требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности учреждения.

5.6. адреса для направления жалобы
С жалобой (претензией) гражданин вправе обратиться лично или направить письменно:

- в Администрацию города Бородино по адресу: 663981, Красноярский край, г. Бородино, ул. Горького, 5

5.7.сроки рассмотрения жалобы
Письменная жалоба (обращение) рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы (обращения) в Администрации города Бородино.

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на устную жалобу, с согласия обратившегося с жалобой лица может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в карточке приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в тридцатидневный срок.

5.8.результаты досудебного (внесудебного) обжалования
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы.
