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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

архивного отдела Администрации Тальменского района

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2.  Основные понятия, используемые в административном регламенте 

Административный регламент – нормативный правовой акт,  устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Тальменский район Алтайского края.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются  физические и юридические лица, имеющие непосредственное отношение к виду услуги   (далее – заявители). 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется  архивным отделом Администрации Тальменского района Алтайского края. 

В оказание услуги входит: консультирование, прием, подготовка и выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, контроль за исполнением услуги.  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителям копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей   

- отказ в выдаче заявителям копий архивных документов, подтверждающих право на владение.  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

При консультировании по письменным обращениям, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.  

2.5. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей  (далее – муниципальная услуга)» осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009); 

 - Федеральным законом от 06.10.2003   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003); 

- Федеральным законом от 02.05.2006    № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006); 

- Законом Российской Федерации от 27.04.1993   № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 51, ст. 4970) ("Российская газета", N 89, 12.05.1993, "Ведомости СНД и ВС РФ", 13.05.1993, N 19, ст. 685); 

- Правилами 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 (утверждены Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19) ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 20, 14.05.2007); 

- Устав муниципального образования Тальменский район Алтайского края, утвержденного решением Тальменского районного Совета народных депутатов от 18.09.2008   № 520            

-  Положение об архивном отделе Администрации Тальменского района Алтайского края, утвержденное постановлением Администрации района от 02.02.2009 № 83 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации Тальменского района»; 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):    

1.  заявление о выдаче копий архивных документов, подтверждающих  право   на   владение   землей. Заявление о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей  заполняется на специальном бланке (приложение  № 2 к административному регламенту), при личном посещении бланк заявления можно взять у специалистов архивного отдела. 

При этом к заявлению должны прилагаться следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом (для просмотра), 

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинник для снятия копии доверенности); 

3) документы, подтверждающие отношение заявителя (заявителей) к архивным документам на владение землей (подлинник). 

По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги. 

Заявление можно подать лично,  через законного представителя, по почте. 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалистов архивного отдела Администрации Тальменского района. 

Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги: 

 - документы на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык; 

 - наименование заявителя, адрес, наименование работы должны быть написаны полностью, разборчивым почерком; 

 - документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

       Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные данными пунктами административного регламента, не допускается. 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- при непредставлении, определенных пунктом 2.6. настоящего административного регламента документов; 

- при отсутствии права непосредственного отношения к архивным документам, подтверждающим  право на владение   землей. 

2.8. Размер платы и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан при подаче заявления и получения результатов по выдаче копий архивных документов, подтверждающих  право   на   владение   землей, проводится в порядке живой очереди, общий максимальный срок на обслуживание одного человека не может превышать 10 минут.  

2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление  о  выдаче копий архивных документов, подтверждающих  право   на   владение   землей регистрируется в Журнале регистрации тематических запросов специалистом архивного отдела, в соответствии с установленными правилами делопроизводства. Общий максимальный срок регистрации  документов от физических и юридических лиц и их представителей  не может превышать 1 рабочий день. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места для приема заявителей (кабинеты) оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями;  

- места для приема заявителей (кабинеты) оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, исполняющего функцию; 

времени приема граждан, перерыва на обед, технического перерыва; 

- каждое рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.  

2.12. Показатели доступности и качества.

Показатели доступности муниципальной услуги: 

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги; 

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муници-пальной услуги; 

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги; 

- время, затраченное на получение муниципальной услуги с момента обращения. 

 Показатели качества муниципальной услуги: 

- соответствие требованиям настоящего Административного Регламента; 

- качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие жалоб со стороны потребителей муниципальной услуги; 

- эффективность и оперативность процесса рассмотрения и удовлетворения жалоб; 

- удовлетворенность потребителей существующим порядком и сроками рассмотрения жалоб. 

2.13. Сведения о консультировании.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов архивного отдела по телефону, лично, через законного представителя,  по почте. 

Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом Администрации Тальменского района. 

Адрес: пер. Банковский, 3, р.п. Тальменка, Тальменский район, Алтайский край, 658030; 

Телефон: 8 (38591) 2-14-65. 

График работы архивного отдела: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00, выходные дни – суббота, воскресенье. 

График приема специалистов архивного отдела: понедельник – пятница с 9.00 до 12.00. 

3.  Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» включает в себя следующие административные процедуры: 

-   прием и регистрация заявлений; 

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче копии документа; 

-   подготовка копии архивного документа; 

-   выдача копии архивного документа заявителю. 

            Приложение 1. Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей». 

3.2. Прием и регистрация заявлений. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в архивный отдел. 

Заявление принимается и регистрируется специалистом архивного отдела при наличии в заявлении наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового адреса, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации. 

Специалист проверяет наличие правильности заполнения заявления, максимальный срок проверки заявления не может превышать 20 минут. 

Заявителю назначается дата и время получения копии документа. О принятие заявления заявитель может узнать лично, через законного представителя, по почте, по телефону. 

В случае неполного комплекта документов специалист архивного отдела напоминает заявителю о перечне необходимых документов, которые нужно предоставить, согласно п.2.6. настоящего регламента.   

Заявление о выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей,  регистрируется специалистом архивного отдела,  в   Журнале регистрации тематических запросов,  в соответствии с установленными правилами делопроизводства. 

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче копий архивных документов. 

Основанием для начала рассмотрения представленных документов является поступление всех документов, необходимых для выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, специалисту, ответственному за рассмотрение  и выдачу документов. 

Рассмотрение документов должно быть начато ответственным специалистом не позднее   1 дня с момента их получения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение и выдачу документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным п.п. 5.9.3, 5.10. 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 

Если все документы соответствуют требованиям, то принимается решение о выдаче копии архивных документов. Если предоставлен не полный комплект документов или не выполнены требования специалиста архивного отдела, то принимается решение об отказе в предоставлении услуги. Заявитель об отказе информируется в устной форме лично, через законного представителя. Регистрация устных ответов не проводится.    

Запрос по заявлению, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течении 5 дней с момента регистрации заявления направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя (лично, через законного представителя, по почте), или заявителю дается соответствующая рекомендация. 

3.4.  Подготовка копии архивного документа.

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче копии архивных документов. 

Архивная копия составляется в 2-х экземплярах с обозначением названия документа «Архивная копия». 

 На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью архива и подписью заведующей архивного отдела или уполномоченного должностного лица. Архивная копия предназначенная для направления за рубеж, заверяется гербовой печатью и подписью заведующей архивного отдела. 

Срок рассмотрения представленных документов и исполнения заявления в архиве не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления. 

3.5. Выдача копии архивного документа заявителю. 

Основанием для начала административной процедуры является подготовка копии архивных документов 

Выдача архивной копии может осуществляться непосредственно заявителю лично, либо через законного представителя. 

 При выдаче  архивной копии заявителю, специалист, ответственный за рассмотрение и выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность либо проверяет правомочность представителя заявителя  действовать от его имени при получении решения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение и выдачу документов, делает запись о выданных документах  в Журнале регистрации тематических запросов. 

Заявитель расписывается в получении выданных документов в  Журнале регистрации тематических запросов,  указывая дату получения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение и выдачу документов, выдает документы заявителю. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.
Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации района, заведующей архивного отдела, и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения. 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов  (далее – жалоба) может быть подана в устной форме или  в письменной: 

 - по адресу: 658030, Алтайский край, Тальменский район, р.п. Тальменкаул. Ул. Куйбышева, 94 

- телефон: 8 (38591) 2-25-36; 

   Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации, в которую направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

 Также жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет управляющий делами Администрации Тальменского района. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

 Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. 

 В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

 Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Администрацией Тальменского района в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление срока рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

 Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 

 Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы. 

Приложение  1 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных 

документов, подтверждающих право на владение землей» 

  

Блок-схема

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

  

	Прием и регистрация заявлений

	

	Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче копий архивных документов.

	

	Подготовка копии архивного документа

	

	Выдача копии архивного документа заявителю


Приложение  2 

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

                                                                                  
 ЗАЯВЛЕНИЕ 

для выдачи архивной справки, выдачи копии по документам 

  

	
	Заведующей архивным отделом администрации Тальменского района Алтайского края 

от ____________________________________

(фамилия)

_____________________________________

(имя, отчество заявителя)

проживающего по адресу: ________________

                                    (индекс)

_______________________________________

(улица, дом, квартира)

______________________________________

(город, село)

______________________________________

(район,    область/край,   республика) ______________________________________

телефон (по району)_______________________




Заявление

Прошу предоставить архивную копию распорядительного документа подтверждающего право собственности на  земельный участок

__________________________________________________________________________________
указать точное наименование документа,

__________________________________________________________________________________

дату выдачи и № документа на предоставление земельного участка

__________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество владельца землей

__________________________________________________________________________________
точный адрес участка

Отношение заявителя к лицу,  о котором запрашивается   архивная копия

__________________________________________________________________________________
(для лиц,  запрашивающих архивную  копию на  другое  лицо)

Куда и для какой цели запрашивается архивная копия ___________________________________

__________________________________________________________________________________
Паспортные данные заявителя, либо  законного представителя ____________________________
__________________________________________________________________________________
Дата заявления _________________     Подпись __________________________
