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	Приложение к  постановлению администрации города 

от 11.05.2012 № 513-па



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих

право на владение землей»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент Комитета по управлению имуществом города Медногорска и архивного отдела администрации г. Медногорска по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур). 


1.2. Муниципальная услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее муниципальная услуга),  предоставляется в соответствии:


Конституцией Российской Федерации;


Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ                           «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;


Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ                                    «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ                      «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного
Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;
Закон Оренбургской области от 29.07.2005 № 2551/460-Ш-ОЗ «Об архивном деле в Оренбургской области»;

Устав муниципального образования город Медногорск Оренбургской области, утвержден решением городского Совета депутатов 08.06.2010 № 655. регистрационный номер RU 563050002010001 от 11.08.2010;


1.3. Уполномоченными органами по предоставлению муниципальной услуги являются Комитет по управлению имуществом города Медногорска (далее – Комитет) и архивный отдел администрации г. Медногорска (далее – архив)

Учреждения и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:


Органы местного самоуправления;


Органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;


Другие органы и организации при наличии у них необходимых документов для исполнения запроса.

1.4. Регламент разработан с целью предоставления информации по определенной проблеме, теме, событию, факту.


1.5. В целях настоящего понятия используются следующие понятия:

- научно-справочный аппарат – структурированная совокупность элементов описаний документов, представленных в различных видах архивных справочников, базах данных, предназначенных для поиска документов и документной информации. Элементами НСА архива являются описи, каталоги, базы данных, выполняющие функции этих справочников, а также указатели, обзоры документов, исторические справки к архивным фондам.


1.6. Данный регламент определяет организационно-правовой порядок редоставления копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.


Организация исполнения запросов по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей включает в себя организацию исполнения Комитетом и архивом запросов, поступающих в Комитет по управлению имуществом города Медногорска и архивный отдел администрации г. Медногорска по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.


Непосредственное исполнение запросов по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей осуществляют Комитет по управлению имуществом города Медногорска и архивный отдел администрации г. Медногорска.


Муниципальная услуга предоставляется Комитетом или архивом, при наличии соответствующих документов.


Муниципальная услуга предоставляется путем выдачи заявителю  копий архивных документов.

П. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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


2.2. Муниципальную услугу предоставляют Комитет по управлению имуществом города Медногорска и архивный отдел администрации г. Медногорска.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача копии свидетельства о государственной регистрации права собственности муниципального образования город Медногорск на земельный участок;

-  выдача копии договора аренды земельного участка (части земельного участка), 

- выдача копии договора купли-продажи земельного участка, 

- выдача копии договора купли-продажи права на заключение договора аренды земельного участка;

- выдача копии договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

- выдача копии соглашения об установлении частного сервитута;

- выдача копии кадастрового паспорта земельного участка, занимаемого многоквартирным домом;

- выдача копии постановления главы администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, на кадастровом плане территории;

- отказ в выдаче запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей;

- уведомление об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, не может превышать тридцати календарных дней с момента регистрации письменного обращения заявителя. Течение срока исполнения указанной муниципальной услуги начинается со дня, следующего за днем регистрации письменного обращения заявителя. Этот срок, при необходимости, может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя;


2.4.2. При поступлении запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, комитет или архив в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения или дополнительные сведения.


2.4.3. Ожидания в очереди при обращении граждан - не более 30 минут.


2.4.4. Продолжительность приема у служащих комитета или архива не должна превышать более 20 минут.


2.4.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Организация исполнения запроса осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:


- Земельным кодексом Российской Федерации;

-  Гражданским кодексом Российской Федерации, частью первой;

-  Жилищным кодексом Российской Федерации;
 

-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, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19.


2.4.6. Порядок получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги:


Непосредственное исполнение запросов по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей осуществляют Комитет по управлению имуществом города Медногорска и архивный отдел администрации г. Медногорска.

 Заявителями в целях получения муниципальной услуги в части выдачи копии свидетельства о государственной регистрации права собственности муниципального образования город Медногорск на земельный участок могут быть физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица, иные участники гражданского оборота (далее – заявители).

Заявителями в целях получения муниципальной услуги в части выдачи копии договора аренды земельного участка (части земельного участка), копии договора купли-продажи земельного участка, копии договора купли-продажи права на заключение договора аренды земельного участка, копии договора безвозмездного срочного пользования земельным участком, копии соглашения об установлении частного сервитута могут быть физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица, являющиеся (являвшиеся) стороной по соответствующему договору (соглашению), правоохранительные органы и суды (по находящимся в их производстве делам), органы государственной власти и местного самоуправления, налоговые органы, судебные приставы-исполнители (далее – заявители).

Заявителями в целях получения муниципальной услуги в части выдачи копии кадастрового паспорта земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, копии постановления главы администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, на кадастровом плане территории могут быть лица, уполномоченные решением общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, правоохранительные органы и суды (по находящимся в их производстве делам), органы государственной власти и местного самоуправления, налоговые органы, судебные приставы-исполнители          (далее – заявители).

Место нахождения Комитета: 462270, город Медногорск, улица Советская, дом 37. 

График работы Комитета: 

- понедельник-четверг – с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут, перерыв – с 13 часов 00 минут до 13 часов 48 минут;

- пятница – с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, перерыв – с 13 часов 00 минут до 13 часов 48 минут;

- суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны Комитета: 3-07-19, 3-26-73, 3-23-80.

Адрес официального сайта администрации города Медногорска в сети «Интернет»: www.mednogorsk.org.ru.

Место нахождения Архива:

ул. Советская, 37,   г. Медногорск, 462274  

Электронный адрес администрации г. Медногорска: mo@mail.orb.ru 

Официальный сайт администрации г. Медногорска:  www.mednоgorsk.org.ru
Справочные телефоны: Телефон: (35379) 3-23-72;

факсы (35379) 3-23-71; 3-26-86.  

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) размещения на официальном сайте администрации города Медногорска;

2) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении администрации;

3) использования средств телефонной связи;

4) проведения консультаций работниками Комитета и Архива.

На официальном сайте администрации города Медногорска, на информационных стендах в помещении администрации (около Комитета и архива) текст регламента, блок-схемы последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, согласно приложению № 1, 2 к регламенту.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.


Формой получения муниципальной услуги являются копии архивных документов.


2.4.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- письменный запрос гражданина, или уполномоченного лица при личном обращении;

- письмо или интернет-обращение.

2.4.7.1 Перечень оснований для отказа в приеме документов:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены документы, необходимые в соответствии с Административным регламентом;

- имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами.


2.4.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, являются:

- обращение ненадлежащего заявителя;

- отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных регламентом.

Форма уведомления об отказе в выдаче муниципальной услуги указывается в приложении № 4 настоящего регламента.


- содержание в запросах нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.


2.4.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  бесплатно, неоднократно.


2.4.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:


Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получения консультации не должно превышать 30 минут на одного заявителя.


Продолжительность приема при выдаче документов не должно превышать 15 минут.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо в вежливой форме информирует обратившегося по интересующему вопросу.


Ответ на телефонный звонок должен содержать Ф.И.О. сотрудника, принявшего телефонный звонок, информацию об услуге. Время разговора не должно превышать 10 минут.


При электронной форме обращения – в режиме реального времени.


2.4.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в первый день поступления.


2.4.12. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, стульями и столами.


Места информирования оборудуются стендами, содержащими информацию о предоставлении услуги, с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.4.13. Показатель доступности и качества муниципальной услуги.


2.4.13.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно Комитетом и архивом в устной форме, с использованием средств почтовой связи, с использованием электронной почты, размещением в сети Интернет на сайте администрации г. Медногорска, иным способом, позволяющим осуществить информирование.


2.4.13.2. Должностные лица Комитета и архива, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Блок-схемы последовательности предоставления услуги приведены в приложении № 1, 2 к настоящему административному регламенту.


Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-
прием и регистрация запроса;

-
анализ тематики поступившего запроса о предоставлении копий документов, оформление выписок из документов, полнота ее раскрытия, консультация о месте нахождения отсутствующих документов или их возможном нахождении;

- выдача результата муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация запросов
3.2.1 Основанием для начала предоставления услуги является регистрация запроса гражданина при личном обращении или уполномоченного лица; письмо или интернет-обращение.

В целях обеспечения учета, контроля, поиска поступающих запросов осуществляется их регистрация.

3.2.2. В заявлении о выдаче копии свидетельства о государственной регистрации права собственности муниципального образования город Медногорск на земельный участок, копии договора аренды земельного участка, копии договора купли-продажи земельного участка, копии договора купли-продажи права на заключение договора аренды земельного участка, копии договора безвозмездного срочного пользования земельным участком, копии соглашения об установлении частного сервитута указываются:

- адрес земельного участка;

- кадастровый номер земельного участка. 

3.2.3. В заявлении о выдаче копии договора аренды части земельного участка указываются:

- номер договора (в случае, если с заявлением обращается заявитель, являющийся (являвшийся) стороной по договору);

- арендатор (в случае, если с заявлением обращается заявитель не являющийся (не являвшийся) стороной по договору);

- адрес земельного участка;

- кадастровый номер земельного участка, 

- площадь части земельного участка.

3.2.4. В заявлении о выдаче копии кадастрового паспорта земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, копии распоряжения департамента об утверждении схемы расположения земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, на кадастровом плане территории указываются:

- кадастровый номер земельного участка, занимаемого многоквартирным домом (при наличии информации о нем у заявителя);

- адрес многоквартирного дома. 

В случае, если заявителем является лицо, уполномоченное решением общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, к заявлению прилагается копия протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о наделении указанного лица полномочиями на получение указанных в заявлении документов.

3.2.5. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, также указывается способ получения запрашиваемых документов (по почте либо лично). 

В случае отсутствия в заявлении указания на способ получения копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, направляются посредством почтового отправления.
3.2.6. В случае, если заявителем является физическое лицо, в заявлении о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, указываются персональные данные в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и согласие на их обработку.

В случае, если с заявлением обращается представитель физического или юридического лица, к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность представителя, и копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя.

3.2.7. Плата за оказание муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, не взимается.

3.2.8. При обращении в Архив для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет письменный запрос (заявление) в адрес уполномоченного органа (приложение № 3)
Запрос рассматривается и исполняется при наличии наименования юридического лица (для физических лиц - фамилии, имени, отчества), почтового и/или электронного адреса пользователя, указания темы, хронологии запрашиваемой информации.

В запросе (заявлении) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения (дата, номер запрашиваемого документа, наименование выдавшей его организации, в случае отсутствии номера и даты документа указывается год поиска архивной информации). 

Для получения архивной информации заявителем предъявляется паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Для физических лиц при получении информации, содержащей персональные данные о третьих лицах, предъявляются доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей. 

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

 Все документы представляются заявителями в одном экземпляре. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.

Форму заявления для предоставления муниципальной услуги (приложение к настоящему Административному регламенту) и рекомендации по заполнению формы заявления заявитель может также получить дистанционно на сайте администрации города Медногорска www.mednоgorsk.org.ru
3.2.9. Поступившее обращение регистрируется в течение одного рабочего дня с присвоением порядкового номера и указанием даты поступления. (приложение № 5)
3.2.10. Зарегистрированные документы в течение одного рабочего дня поступают председателю Комитета или начальнику архивного отдела для подготовки поручения специалистам Комитета или Архива.

3.2.11. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.4.8 Регламента, специалистом Комитета в течение десяти рабочих дней с момента поступления заявления готовится проект мотивированного отказа в выдаче запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, который согласовывается в течение одного рабочего дня председателем Комитета, в течение одного рабочего дня подписывается главой администрации города Медногорска. 

3.2.12. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.4.8 Регламента, Архивом в течение десяти рабочих дней с момента поступления заявления готовится проект мотивированного отказа в выдаче запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, в течение одного рабочего дня подписывается в установленном порядке. 

3.2.13. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.4.8 Регламента, специалистом Комитета готовится ответ заявителю (архивная копия) которая подписывается председателем Комитета. Срок подготовки ответа не должен превышать тридцати календарных дней с момента поступления заявления.

3.2.14. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.4.8 Регламента, Архивом заявления готовится ответ заявителю (архивная копия), которая заверяется в установленном порядке. Срок подготовки ответа не должен превышать тридцати календарных дней с момента поступления заявления.

При отсутствии в архиве запрашиваемых сведений, заявителю в течение 3-5 дней направляется отрицательный ответ. 

3.2.15. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.4.8 Регламента, и отсутствия необходимых документов в ведомственном архиве Комитета (по причине передачи на постоянное хранение в муниципальный архив в установленном порядке), специалистом Комитета в течение пяти рабочих дней с момента поступления заявления готовится сопроводительное письмо в архивный отдел о предоставлении копии свидетельства о государственной регистрации права собственности муниципального образования город  Медногорск на земельный участок, копии договора аренды земельного участка (части земельного участка), копии договора купли-продажи земельного участка, копии договора купли-продажи права на заключение договора аренды земельного участка, копии договора безвозмездного срочного пользования земельным участком, копии соглашения об установлении частного сервитута с приложением копии обращения, которая в течение одного рабочего дня подписывается председателем Комитета. 

3.2.16. После получения копии свидетельства о государственной регистрации права собственности муниципального образования город Медногорск на земельный участок, копии договора аренды земельного участка (части земельного участка), копии договора купли-продажи земельного участка, копии договора купли-продажи права на заключение договора аренды земельного участка, копии договора безвозмездного срочного пользования земельным участком, копии соглашения об установлении частного сервитута из архивного отдела работник Комитета в течение пяти рабочих дней, осуществляет подготовку сопроводительного письма заявителю, и передает документы председателю Комитета, который в течение одного рабочего дня подписывает сопроводительное письмо.
3.2.17. В случае получения из архивного отдела отрицательного ответа об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, работник Комитета готовит проект уведомления об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, который в течение одного рабочего дня подписывается председателем Комитета, в течение одного рабочего дня регистрируется специалистом Комитета.

3.2.18. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.4.8 Регламента, работник Комитета обеспечивает изготовление копии кадастрового паспорта земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, указывает на копии слова «Копия верна», инициалы и фамилию председателя Комитета, осуществляет подготовку сопроводительного письма заявителю, и передает документы председателю Комитета, который заверяет копию своей подписью и подписывает сопроводительное письмо. Срок подготовки ответа не должен превышать тридцати календарных дней с момента поступления заявления.

3.2.19. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.4.8 Регламента, специалистом Комитета в течение пяти рабочих дней с момента поступления заявления готовится сопроводительное письмо в канцелярию администрации г. Медногорска о предоставлении копии постановления главы администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, на кадастровом плане территории с приложением копии обращения, которая в течение одного рабочего дня подписывается председателем Комитета.

3.2.20. На основании запроса Комитета канцелярия администрации г. Медногорска обеспечивает изготовление копии постановления главы администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, на кадастровом плане территории и передает в Комитет указанную копию в установленном порядке.

3.2.21. После получения копии постановления главы администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, на кадастровом плане территории специалист Комитета указывает на копии слова «Копия верна», инициалы и фамилию председателя Комитета, осуществляет подготовку сопроводительного письма заявителю, передает документы председателю, который заверяет копию своей подписью и подписывает сопроводительное письмо. Срок подготовки ответа не должен превышать тридцати календарных дней с момента поступления заявления.

3.2.22.  В случае отсутствия в Комитете запрашиваемых копий постановления главы администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, на кадастровом плане территории и (или) копии кадастрового паспорта земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, специалист Комитета готовит проект уведомления об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, который в течение одного рабочего дня подписывается председателем Комитета, в течение одного рабочего дня регистрируется специалистом Комитета
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется председателем Комитета и начальником архивного отдела. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета по управлению имуществом города Медногорска и архивного отдела администрации г. Медногорска. 

4.3. Контроль за исполнением выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой могут включаться муниципальные служащие.

4.6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде акта или справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Меры ответственности за нарушение требований настоящего регламента к работникам Комитета и архива устанавливаются в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.8. Председатель Комитета по управлению имуществом города Медногорска и начальник архивного отдела администрации г. Медногорска несут ответственность за нарушение требований регламента в соответствии с трудовым законодательством и локальными актами администрации города Медногорска.

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно или в письменном виде.

5.2. Действия (бездействие) и решения должностного лица архивного отдела могут быть обжалованы:

-
главе администрации г. Медногорска;

-
в судебном порядке.

5.3. Действия (бездействие) и решения работника архивного отдела могут быть обжалованы:

-
главе администрации г. Медногорска;

-
в судебном порядке.

5.4. Действия (бездействие) и решения иных организаций могут быть обжалованы:

-
в вышестоящие по подчиненности организации;

-
в судебном порядке.

5.5. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

-
фамилию, имя, отчество;

-
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-
изложение сути жалобы;

-
личную подпись и дату.

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

5.6. Глава администрации г. Медногорска:

-
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

-
запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных или муниципальных архивах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-
по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов пользователя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Ответ на жалобу подписывается главой администрации г. Медногорска или его заместителем и направляется по адресу, указанному в обращении.

5.8. Письменная жалоба, поступившая в администрацию г. Медногорска, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях глава администрации г. Медногорска вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения пользователя, направившего жалобу.

5.9. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. Администрация г. Медногорска при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить  об этом заявителю.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации г. Медногорска, либо уполномоченное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная  и предыдущие жалобы   направлялись в Администрацию г. Медногорска. 

О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Приложение № 1 к Административному регламенту комитета по управлению имуществом города Медногорска и архивного отдела администрации г. Медногорска по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
БЛОК-СХЕМА

оказания муниципальной услуги

Комитета
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БЛОК-СХЕМА оказания муниципальной услуги Архивом
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Форма заявления о выдаче копий архивных документов

(для физических лиц)

                                      Руководителю ______________________

(наименование органа или организации)

                                      ___________________________________

 







(Ф.И.О.)             

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Имеющий (ая) паспорт серии____ № ________________код подразделения______

выданный  «__»    ____________  20__ года _____________________________________________________________________

(кем выдан)
проживающий (ая) по адресу________________________________________________________________
                                   (полностью место фактического проживания)
________________________________, контактный телефон___________________

дата рождения ____________________, место рождения______________________

прошу предоставить копию _____________________________________________

                                      




  (наименование документа)

для _____________________________________________________________.

«____»_________________
20__ г. «___»ч.  «___»мин.

________________                 ____________________________________________

 (подпись заявителя)
(полностью Ф.И.О.)
Подпись сотрудника, принявшего документы:

_________________                 ____________________________________________
        (подпись)







(Ф.И.О.)
	
	Приложение № 4
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Форма уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов

____________________________________                 

____________________________________

          (наименование органа, выдающего копии)

____________________________________

Уведомление об отказе в выдаче копий архивных документов

№ _____   от «____» _________________ 20 ____г.

_____________________________________________________________________

        



  (наименование органа, выдающего копии)

в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Оренбургской области от 17 августа 2005 г. № 2551/460-III-ОЗ «Об архивном деле в Оренбургской области» принято решение об отказе в выдаче копий  _______________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименования архивных документов)

по причине ________________________________________________________ _____________________________________________________________________

Руководитель  _______________________________   

(Ф.И.О)


____________________________________________

 (наименование органа, выдающего копии)         

 

___________________

(Подпись)
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Форма «Журнала регистрации принятых документов

и выданных копий»

	№ п/п

Дата приема доку-ментов от заяви-теля
	Ф.И.О. физического лица/наименование юридического лица
	Фактический /
юридический 
адрес
	Тематика запроса
	Наименование и реквизиты документов, копии которых необходимы заявителю
	
	Копия получена заявителем от архивного отдела (документ представлен)

	
	
	
	
	
	
	Ф.И.О
	Роспись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Поступление обращения в Комитет по управлению имуществом г. Медногорска ММедногоМедногорскаизационно-кадровое управление


аппа





нет





да





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Направление запроса в архивный отдел администрации г.Медногорска








Подготовка копий архивных документов КУИ г.Медногорска 








Подготовка проекта отказа в выдаче копий архивных документов





нет





Поступление в КУИ г.Медногорска копий документов или отрицательного ответа 





Подготовка проекта уведомления об отсутствии копий архивных документов 








Подготовка сопроводительного письма к  копиям документов








Подписание письма и заверение копий архивных документов  председателем КУИ 


г. Медногорска








Регистрация письма в КУИ г. Медногорска





Заявитель обращается в архив с заявлением о предоставлении услуги





Все ли документы предоставлены? Соответствуют ли документы установленным требованиям?





Могут ли недостающие документы быть получены без участия Заявителя? (при подаче документов в архив)








да





нет





Оформлена ли нотариально заверенная доверенность?





да





нет





Начальник архива предлагает заявителю представить недостающие документы, исправить недочеты





Начальник приглашает заявителя для оформления заявлений на получение недостающих документов (1 рабочий день)





Начальник оформляет заявления в организации и органы власти для получения недостающих документов (1 рабочий день)





Начальник направляет запросы в органы власти и организации





Заявитель согласен?





да





нет





да





Прием и регистрация документов, первичное рассмотрение заявления





Заявитель в 30-тидневный срок представляет недостающие документы, исправляет недочеты





Начальник архива направляет заявителю уведомление об отказе (5 рабочих дня)





Все запросы выполнены??





нет





нет





да





Начальник формирует комплект документов и направляет специалисту для исполнения





Анализ тематики запроса сотрудником архива, направление запросов в органы и организации по принадлежности (7 дней)





Подготовка и подписание копий архивных документов





Выдача результата муниципальной услуги.





Начальник архива возвращает заявителю документы





Отказ в предоставлении услуги














