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Приложение   к    постановлению 

Администрации Первомайского района

от 29.10.2012 № 307       

Административный регламент 

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

(в редакции постановлений Администрации Первомайского района от 23.12.2013 №287, от 26.02.2015 №41, от 13.05.2016 №105) 

                                                    1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент по выдачи копий архивных документов,  подтверждающих право владения землей (далее - Регламент) разработан в целях оказания муниципальной услуги по предоставлению архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти и организаций всех форм собственности на основе архивных документов  (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий должностных лиц Администрации Первомайского района Томской области  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Регламент не распространяется на земельные участки, находящиеся в Федеральной собственности или собственности субъектов Российской Федерации. 

2.1 Настоящий Регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральном законом от 27.07.2010 №210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об  архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Томской области от11.11.2005 №204-ОЗ «Об архивном деле в Томской области», Уставом муниципального образования «Первомайский район», Положением «О муниципальном архиве Администрации Первомайского района»,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципального образования «Первомайский район». 

3.1 Информация о Регламенте и предоставляемой муниципальной услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории МО «Первомайский район» размещается на официальном сайте в сети Интернет (http//.pmr.tomsk. ru/).

              2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2.2.. Оказание муниципальной услуги осуществляется муниципальным архивом администрации Первомайского района Томской области (далее Архив) по адресу: 

 Томская область, Первомайский район, с. Первомайское,  ул. Ленинская, 38., к.105.

 Почтовый адрес Администрации: 636930, Томская область, Первомайский район,       с. Первомайское, ул. Ленинская, 38.

Телефон Архива: (38245) 2-10-65.

Факс Администрации (38245) 2-19-46.

          Электронная почта Администрации: pmadm@tomsk.gov.ru                   

 Прием заявлений, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения муниципальной услуги, выдача информации заявителям осуществляется Архивом (каб. №105) в соответствии со следующим распорядком:

· понедельник, среда - пятница: с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-00 часов, кроме выходных и праздничных дней.

Консультации:

Главный специалист муниципального архива: 

Седун Валентина Ивановна, телефон (38245) 2-10-65.

2.3 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-архивная справка;

-архивная выписка;

-архивная копия;

-отказ в предоставлении информации.

2.4 Обращения граждан о предоставлении информации рассматриваются и исполняются Архивом   в течение 30 дней со дня регистрации.

2.5 Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов осуществляется бесплатно.

2.6 Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) гражданина или организации, поступивший в адрес Архива, в том числе переданный по электронной почте. 
Если заявитель - юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации.

  Запрос (заявление) должны содержать следующие реквизиты:

1) наименование юридического лица, для граждан - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) и все их изменения;

2) почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;

3) суть запроса, в котором с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

4) хронологию запрашиваемой информации;

5) личная подпись и дата для запроса физического лица, подпись должностного лица для запроса организации.

Для получения сведений, содержащих данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Запрос (форма прилагается) может быть оформлен от руки или машинописным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств.

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы или их копии.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной и муниципальной услуги.

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (при изменении фамилии); 

3) утратил силу постановлением Администрации Первомайского района от 26.02.2015 №41;

4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
5) доверенность, оформленная в установленном порядке (для доверенного лица);

6) свидетельство о смерти собственника (для наследников); 

7) справка от нотариуса об открытии наследственного дела (для наследников).

Не заверенные копии вышеперечисленных документов отдаются вместе с заявлением в муниципальный архив.
2.8  В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отказывается, если:
1) в заявлении отсутствуют фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый и (или) электронный адрес, необходимые для направления информации;

2) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) в заявлении не указано местоположение земельного участка, его назначение.

4) к заявлению не приложены документы, определенные в п. 2.7 настоящего регламента

5) обращение адресовано в ненадлежащий орган;

6) текст заявления не поддается прочтению;

7) заявление не соответствует содержанию муниципальной услуги.

2.9 Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

а) по телефону

б) при личном обращении граждан;

в) по письменному обращению;

г) по электронной почте (pmadm@tomsk.gov.ru.)

2.10 По телефону должностное лицо, отвечающее за предоставление муниципальной услуги, дает информацию по вопросам организации исполнения запросов; 

Прием граждан ведется в порядке очереди при личном обращении к  специалисту  без предварительной записи. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата  -  30 минут.

2.11  Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.

 Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей услуги с информационными материалами, оборудуются:

· информационным стендом;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

 Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 

 Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стояками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

 Каждое рабочее место специалистов Архива должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

2.11.1. В месте предоставления муниципальной услуги должны быть созданы условия для обслуживания граждан-инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

2.12    Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 Количество взаимодействий заявителя со специалистами Архива.                                                                                                                      
Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Архива в следующих случаях: 
1) в процессе консультирования (максимальная продолжительность – 30 мин.);

2) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

3) в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

4) при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.).

Муниципальная услуга может быть получена с использованием универсальной электронной карты.

 Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности): при личном обращении в Архив, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почте в адрес Архива, по факсу и др.

Показателем качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие обоснованных жалоб при оказании услуги, выявленных нарушений в ходе осуществления контроля за выполнением административного регламента.

          2.13   Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

4) указание на положения нормативного правового акта, которым установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом  предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

 Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в Архив.

                              3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

    3.1.  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- подготовка и направление ответов гражданам.

                              Регистрация запросов и передача их на исполнение

Поступившие запросы по почте регистрируются в течение 1 дня со дня поступления в установленном порядке.

В случае если заявитель обращается лично, ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается заполнить заявление в соответствии с установленной  формой. Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа. В случае 

отказа разъясняются причины отказа (при личной явке причины отказа могут быть сообщены в устной форме).

Регистрация запроса (заявления) является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

При поступлении Интернет-обращения (запроса) гражданина с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме Интернет-обращения (запроса) к рассмотрению.

Интернет-обращение (запрос), распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

                              Подготовка и направление ответов гражданам

При наличии запрашиваемых документов специалист Архива  готовит ответ заявителю в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, в течение 10 дней составляется отрицательный ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. 

Архивные справки, копии, выписки удостоверяются подписью Управляющего делами и печатью администрации Первомайского района. 

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица выдаются ему   при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки, архивной копии или архивной выписки расписывается  в журнале регистрации запросов, указывая дату их получения.

Архивная справка, архивная копия, архивная выписка высылаются по почте простыми письмами.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги выдана запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии.

                4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА СОВЕРШЕНИЕМ ДЕЙСТВИЙ

                                                И ПРИНЯТИЕМ РЕШЕНИЙ

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет Управляющий делами.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений Административного регламента.

4.2 Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица отдела. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, муниципальные служащие, допустившие нарушение данного административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации.

 
4.3 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя.

 5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Сроки рассмотрения обращения

5.3. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию Первомайского района.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги является подача заявителем жалобы. 

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.6. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения обращения

5.7. Заявители имеют право обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.8. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаётся заместителю Главы Первомайского района по управлению делами, а также может быть принята при личном приёме Главой Первомайского района.

5.9. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа, срок ее рассмотрения не должен превышать  пятнадцать рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования 
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу,  принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги  документах,  возврата  заявителю  денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципальными правовыми актами  органов местного самоуправления Первомайского района, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, оказывающего муниципальную услугу в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации».

Приложение 1 

к Регламенту

Муниципальный архив

Первомайского района

Анкета-заявление

для получения архивной  копии (справки), 

подтверждающей право владения землей 

	ФИО, год рождения лица, запрашивающего справку 


	

	Домашний адрес,

контактный телефон


	

	ФИО лица, о котором запрашивается справка


	

	Местонахождение  земельного участка (земельного пая)


	

	Номер и дата постановления о земельном участке (пае)


	

	Количество экземпляров, заверенных копий 
	


Я не возражаю против использования моих персональных данных 

Дата заполнения____________ 2012        Подпись заявителя ____________                                                             

Дата исполнения____________2012        Подпись специалиста____________

Приложение 2

к Регламенту

Образец

 заполнения анкеты-заявления для получения архивной копии (справки) 

на право владения землей

Анкета-заявление

для получения архивной  копии (справки), 

подтверждающей право владения землей 

	ФИО, год рождения лица, запрашивающего справку 


	Иванов Петр Геннадьевич, 1961г.р.

	Домашний адрес,

контактный телефон


	с. Первомайское, ул. Советская, д.17, кв.8

т. 23 448

	ФИО лица, о котором запрашивается справка


	Иванов

Геннадий Николаевич, 1932г.р.( отец)

	Местонахождение  земельного участка (земельного пая)


	д. Туендат, ул. Лесная, д.7

 Первомайского района Томской области

	Номер и дата постановления о земельном участке (пае)


	Постановление Новомариинской сельской администрации 

№17 от 25.06.1993

	Количество экземпляров, заверенных копий 
	2 экз.


  Я не возражаю против использования моих персональных данных 

Дата заполнения____________ 2012        Подпись заявителя ____________                                                             

Дата исполнения____________2012        Подпись специалиста____________

