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ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

№ 4883 от 29.07.2011 г.

Об утверждении административного

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача

копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей»
В соответствии с постановлением Администрации города от 25.10.2010             № 5591 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальной услуги», в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг городского округа город Сургут, оказываемых структурными подразделениями Администрации города:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право             на владение землей» согласно приложению.

2. Лицом, ответственным за внесение изменений в настоящее постанов-ление является начальник архивного отдела Администрации города Кайдалова А.А. 
3. Управлению информационной политики (Швидкая Е.А.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить              на официальном сайте Администрации города.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя  главы Администрации города Алешкову Н.П.

И.о. главы Администрации города                                                         Р.И. Марков

Приложение 

к постановлению

Администрации города

от _____________ № ______

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

Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» разработан в целях повышения результативности деятельности архивного отдела Администрации города Сургута (далее – архивного отдела), устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел Админист-рации города Сургута. 

2.3. Административные процедуры, выполняемые в составе регламентируемой муниципальной услуги:

- прием и регистрация запроса (заявления);

- рассмотрение запроса (заявления) и предоставление информации.

2.4. Информация о местонахождении и графике работы архивного отдела: 

2.4.1. Адрес: улица Магистральная, дом 28, город Сургут, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628416. 

Тел.: 8 (3462) 52-29-28, 52-29-30, 52-29-34, тел-факс 35-23-05. 

Адрес электронной почты – shigol@admsurgut.ru.

2.4.2. График работы: понедельник с 9:00 до 18:00, вторник – пятница                с 9:00 до 17:00, обед с 13:00 до 14:00, выходные – суббота, воскресенье.

2.4.3. Информация о порядке получения муниципальной услуги размещена на Региональном Портале государственных и муниципальных услуг www.pgu.admhmao.ru, на информационных стендах архивного отдела и предоставляется заявителю посредством личного обращения, по телефону. 

2.4.4. Информация об архивном отделе Администрации города размещена на официальном сайте Администрации города  www.admsurgut.ru. 

2.5. Перечень категорий заявителей:

- физические и юридические лица;

- физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями           выступать от их имени (далее – доверенное лицо).

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача копий архивных документов;

- выдача архивной выписки;

- выдача справки об отсутствии запрашиваемых документов; 

- мотивированный отказ в предоставлении копий архивных документов.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги по научно-справочному аппарату архива составляет 5 рабочих дней, при необходимости проведения дополнительного поиска информации – 15 рабочих дней.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следую-щими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская           газета, 2003, 8 октября);

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле                        в Российской Федерации» (Российская газета, 2004, 27 октября);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения             обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями от 29.06.2010, 27.07.2010 (Российская газета, 2006, 5 мая));

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010,            30 июля);

- Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 07.06.2005           № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» (Новости Югры, 2005, 21 июня);

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, 14 мая).

2.9. Перечень документов и порядок их предоставления для получения          муниципальной услуги:

2.9.1. Заявитель вправе обратиться с заявлением следующими способами:

- по почте, в том числе электронной;

- факсимильной связью;

- с помощью экспресс – почты;

- с помощью курьера;

- посредством личного обращения.

2.9.2. Перечень документов, представляемых заявителем при обращении:

- оригинал запроса (заявления) на выдачу копии (копий) архивных документов (образец заявления представлен в приложении 1 к административному регламенту);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление на выдачу копий подается от имени юридического           лица);

- копия документа, подтверждающего полномочия доверенного лица;

- копии имеющихся документов на земельный участок, если таковы               имеются – для упрощения поиска архивных документов. 

2.9.3. Запрос (заявление) на выдачу копий архивных документов должны содержать:

- наименование юридического лица; для физических лиц – фамилия, имя, отчество;

- почтовый и/или электронный адрес заявителя;

- указание темы (вопроса);

- хронологические рамки запрашиваемой информации;

- количество экземпляров копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей; 

- способ направления информационного сообщения при получении результатов услуги (лично, почтовое отправление, телефонная или электронная связь);

- подпись и дата.

2.10. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие у заявителя неполного пакета документов, определенных                 настоящим регламентом;

- представление заявителем неправильно оформленных документов,               содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов;

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего   выдаче третьему лицу;

- обращение заявителя с требованием о выдаче документов, подготовка            и выдача которых не соответствует профилю или направлению деятельности архивного отдела.  

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются:

- если запрос (заявление) заявителя не содержит наименования юридического лица (для физических лиц – Ф.И.О.), почтового адреса и/или электрон-ного адреса заявителя, темы запроса (заявления); 

- если запрос (заявление) заявителя не поддается прочтению, ответ                      на запрос (заявление) не предоставляется и не подлежит направлению на рассмотрение руководителю архивного отдела или уполномоченному на то лицу,  о чем сообщается заявителю, направившему запрос (заявление), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в запросе (заявлении) содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица,              а  также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос (заяв-ление) без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю             предоставляется мотивированный ответ с подробными разъяснениями о причинах отказа.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заяв-ления) и получении результата о возможности предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Запрос (заявление) подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации заявлений граждан в течение одного дня с момента поступления           в архивный отдел. При этом исполнитель обязан выдать заявителю копию            запроса (заявления), с указанием даты и времени приема документов, входя-щего номера заявления, а также фамилии, имени, отчества и рабочего телефона исполнителя.

2.14.1. При поступлении в архивный отдел запроса (заявления) по электронной почте, заявителю направляется уведомление о приеме запроса (заявления) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса (заявления). Принятый к рассмотрению запрос (заявление) распечатывается                                и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.    

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15.1. Здание, в котором расположен архивный отдел, должно быть               оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей. 
2.15.2. В помещении архивного отдела при входе размещаются информационные стенды. На информационных стендах размещается следующая                 информация:

- график работы архивного отдела;

- реквизиты архивного отдела (почтовый адрес, адрес электронной почты);

- фамилии, имена, отчества и должности сотрудников архивного отдела;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- регламент муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации города Сургута, раздел архивного отдела.

2.15.3. В помещении архивного отдела оборудованы места для ожидания, приема граждан и возможности оформления запроса (заявления).

2.15.4. На информационных стендах помещения размещен образец заполнения запроса (заявления), перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показатель доступности муниципальной услуги.

- доля удовлетворенных обращений заявителей на предоставление муниципальной услуги от общего числа поступивших обращений.

2.16.2. Показатель качества муниципальной услуги.

- отсутствие (наличие) жалоб заявителей на нарушение требований административного регламента. 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-тивных процедур, требования к порядку их выполнения

Основанием для начала административной процедуры является запрос            (заявление), представленный заявителем лично исполнителю либо полученный факсимильной связью или по почте, в том числе электронной, адресованный архивному отделу.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация запроса (заявления).

- прием запроса (заявления) от заявителя при личном обращении осуществляется сотрудником архивного отдела, ответственным за прием входящей  корреспонденции.

- прием запроса (заявления), его регистрация и доведение до ответствен-ного за обработку осуществляется в порядке общего делопроизводства. 

- ответственный специалист за обработку корреспонденции осуществляет проверку соответствия требованиям комплектности и соответствия установленным правилам оформления представленных документов. 

3.1.2. Передача запроса (заявления) сотрудником, осуществляющим регистрацию документов исполнителю, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.1.3. Принятие решения специалистом о возможности предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

3.1.4. Предоставление информации заявителю. 

Исполнитель выдает копии соответствующих документов под роспись  заявителя в журнале регистрации заявлений граждан. 
Максимальный срок выполнения данного действий составляет 5 рабочих дней.

3.2. Выдача копий архивных документов в электронном виде не осуществляется.

3.3. Критерии принятия решений при оказании муниципальной услуги:

3.3.1. Положительный результат – выдача копий запрашиваемых архивных документов, оформленных в соответствии с законодательством (решения Сургутского городского Совета народных депутатов и его исполнительного комитета; постановления, распоряжения Главы Администрации города Сургута,  Мэра города Сургута, Администрации города; архивная выписка, в случае, если в документах содержится информация о других собственниках).
3.3.2. Мотивированный отказ в соответствии с основаниями, указанными          в п. 2.10, 2.11 административного регламента:

- выдача архивной справки об отсутствии запрашиваемой информации;

- в случае отсутствия у заявителя прав на получение информации. 

3.3.3. Приостановление оказания муниципальной услуги – снятие с регистрационного контроля поступившего запроса (заявления) (по согласованию              с заявителем).

3.4. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2 к административному регла-менту. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется начальником архивного отдела           путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего административного регламента. 

4.2. Внеплановый контроль осуществляется в случае обращения граждан           с жалобой на нарушение требований настоящего регламента предоставления муниципальной услуги.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                          и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,           а также должностных лиц или муниципальных служащих.

Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия)           и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги,                        как во внесудебном порядке, так и в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом обжалования является невыполнение требований, закреплённых настоящим административным регламентом.

5.3. Обращения, жалобы подлежат обязательному рассмотрению. Отказ             в приёме обращений, жалоб, рассмотрение которых входит в компетенцию           органа местного самоуправления, недопустим.

5.4. Основанием для начала процедуры обжалования является несоблю-дение требований настоящего административного регламента.

5.5. Если в обращении, жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для обоснования и рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то ответственные должностные лица, рассматривающие обращение, жалобы, вправе запросить необходимые документы.
В случае если в обращении не ясна суть вопроса, должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы          и объяснения заявителя.

5.6. Жалоба заявителя может быть адресована следующим вышестоящим должностным лицам:

· главе Администрации города Сургута;

· заместителю главы Администрации города Сургута, курирующему архивный отдел;

· начальнику архивного отдела, как руководителю структурного          подразделения Администрации города, ответственного за предоставление          муниципальной услуги.

Типовая форма жалобы представлена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

5.7. Сроки рассмотрения обращения, жалобы.

Срок рассмотрения обращения, жалобы не должен превышать 30 дней            со дня регистрации.

В случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращения, жалобы может быть продлён с сообщением об этом обратившемуся гражданину.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения, жалобы             (промежуточный ответ) направляется заявителю заблаговременно (не позднее, чем за 2-3 дня до истечения срока).

Окончанием срока рассмотрения обращения, жалобы считается дата               направления письменного ответа заявителю.

5.8. По результатам рассмотрения обращения, жалобы должностным              лицом принимается решение об удовлетворении требования заявителя                         о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

По результатам осуществленных проверочных действий ответственное должностное лицо:

· готовит соответствующий акт проверки;

· обеспечивает применение мер ответственности к должностному              лицу, оказывающему услугу, его руководителю, за исключением случаев, когда установление факта нарушения требований административного регламента проведено силами архивного отдела. В этом случае меры ответственности               не применяются к начальнику отдела;

· не позднее 30 дней с момента регистрации заявления (обращения), жалобы направляет на имя заявителя официальное письмо, содержащее               следующую информацию:

· достоверность установленных фактов нарушений, о которых было сообщено заявителем;

· принятые меры ответственности в отношении должностного лица, оказывающего услугу;

Заявитель в любой момент может отозвать своё обращение, жалобу до принятия решения по ней.

Исполненными считаются обращения, жалобы, если рассмотрены все            поставленные вопросы, приняты необходимые меры и заявителям даны исчерпывающие ответы.

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также           на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством              Российской Федерации порядку.

Приложение 1  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

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

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Вх. № ________________________

от «____» ______________ 20___г. 

В архивный отдел Администрации г. Сургута

от______________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес проживания:
 ____________________________________________________________________
Телефон_____________________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку (документы)
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________ ___________

                                                                                         (Ф.И.О., подпись заявителя)

_______________________

                                                                                             (дата)

________________________________                                     ________________

        Ф.И.О. должностного лица,                                                        (подпись)

          принявшего заявление                    

Приложение 2  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

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

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»


Приложение 3  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

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

Жалоба 

на нарушение требований административного регламента предоставления 
муниципальной услуги
                         ___________________________________________________                         
                                    (Ф.И.О. заместителя главы Администрации города Сургута, 
                                      Ф.И.О. руководителя ответственного структурного подразделения)

от ___________________________________________________

                                                      (Ф.И.О. заявителя)

Я, _____________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя)

проживающий по адресу ________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени  _____________________________________________________________________________

(своего, или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

на нарушение  требований административного регламента предоставления муниципальной услуги _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

допущенное _____________________________________________________________________________ (наименование структурного подразделения, допустившего нарушение)

в части следующих требований:

1.  ________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.  ________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

_____________________________________________________________________________

3.  ________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

_____________________________________________________________________________

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

- обращение к сотруднику структурного подразделения Администрации города, оказывающего
услугу ________________________________________________________________ (да/нет)

- обращение к руководителю структурного подразделения Администрации города, оказывающему услугу __________________________________________________________(да/нет)

Для подтверждения представленной мною (моим доверителем) информации имеются следующие    материалы:

1. Официальное письмо структурного подразделения Администрации города, оказывающего услугу о предпринятых мерах по факту получения жалобы______________ (да/нет)

2. Официальное письмо структурного подразделения Администрации города, оказывающего услугу об отказе в удовлетворении требований заявителя _______________ (да/нет)

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем структурного подразделения Администрации города, оказывающего услугу ___________________________ (да/нет)

4. ________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________

Копии документов, указанных в п. 1-3, прилагаю к жалобе _________________ (да/нет)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

___________________                                       ____________________                                                                    

               (дата)                                                                                          (подпись)

ПОЧТОВЫМ ОТПРАВЛЕНИЕМ
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