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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	26 января  2012 г.
	
	№ 44


Томская область

г. Кедровый
О внесении изменения в постановление администрации города Кедрового                       от 26.11.2010 № 302 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

 В целях приведения Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»                               в соответствие с Федеральным законом от 03.12.2011 №383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации, Федеральный закон от 27.07.2010                    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. В разделе 1 пункта 1.3. подпункт 2 исключить. 

2.Внести в постановление администрации города Кедрового от 26.11.2010  № 302
 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» следующие изменения: 

1. в раздел 5:
пункт 5.1 изложить в новой редакции:

«Обжалование действий (бездействия) и решений специалиста, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, а также принимаемых им решений при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы.
Жалоба подаваемая в связи с оказанием государственных и муниципальный услуг, должна содержать:
-наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии».
п.5.2 исключить
п.5.3 исключить
пункт 5.5 изложить в новой редакции:

«Срок рассмотрения жалоб, поступивших в орган, предоставляющий муниципальную услугу, - в течение пятнадцати 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 случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен».
3. Разместить на официальном сайте администрации города Кедрового Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Мэра по социальным вопросам и управлению делами Администрации города Кедрового Горячеву Ж.Ю.
Мэр








                                     Л.С. Зварич

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации города Кедрового по предоставлению 

муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
1.Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги и уполномоченного органа на предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»  оказывается Отделом по труду и социальной политике. 

1.2. Цель регламента:

Организация процесса  выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в администрации города Кедрового для обеспечения его результативного планирования и постоянного совершенствования.

1.3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российский Федерации»;

· Закон Томской области от 11.11.2005 № 204-ФЗ «Об Архивном деле в Томской области». 

1.4.Результат муниципальной услуги

Процедуру предоставления муниципальной услуги завершает получение заявителем архивной  копии,  подтверждающей право на владение землей.

1.5.Описание категории заявителей

Заявителями являются юридические лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги, сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта, адрес электронной почты выдаются с помощью средств телефонной связи, а также размещаются на официальном сайте Администрации города Кедрового в сети Интернет.

2.2. Информация об адресе, телефонах и графике работы отдела по труду и социальной политике

1 мкр., д. 39/1, Томская область, г. Кедровый, 636615

Факс (38250) 35 546, тел. (38250) 35 427, кабинет 11.

Электронный адрес: kedradm@tomsk.gov.ru
График работы с заявителями:

Понедельник – пятница с 09-00 до 12-30.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся  гражданину сообщаются телефонный номер специалиста, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Максимальный срок исполнения муниципальной услуги – 5 календарных дней.
Поэтапные сроки исполнения приведены в разделе № 3  настоящего административного регламента.

2.4. Документы, предоставляемые заявителем, дающих право на получение услуги

-  паспорт заявителя;

-  свидетельство о браке (в случае изменения фамилии заявителя);

-  документ, подтверждающий родство заявителя, запрашивающего сведения о другом лице (свидетельство о рождении, браке);

- доверенность (при запросе сведений на других лиц, при запросе представителя организации). 

Для приема заявлений граждан и организаций (их представителей) предусмотрены для заполнения следующие формы заявлений:
-  форма заявления о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, согласно приложению.
2.5. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

-  Тексты документов написаны не разборчиво;

         - в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

      -  документы  исполнены карандашом;

      - документы имеют серьезные повреждения, наличие которых допускает многозначность истолкования  их содержания.
2.6. Основания для предоставления муниципальной услуги
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление). В запросе (заявлении)  с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В заявлении гражданине или организации указывают следующие обязательные реквизиты: 

-  наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства заявителя (местонахождение организации – при направлении запроса от организации);

- перечень запрашиваемых сведений;

- дата;

- личная подпись.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
По запросам, которые  не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, гражданам и организациям направляется ответ о предоставления необходимых сведений.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии (наименования организации), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.  
2.8. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

Прием граждан осуществляется в здании Администрации города Кедрового. 

У входа в каждый кабинет размещается табличка с номером кабинета; фамилией, именем, отчеством, должностью специалиста, работающем в данном кабинете; информационный стенд.

Места ожидания в очереди на получение или предоставление документов оборудуются стульями.

Места для заполнения документов стульями и столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.9. Условия о платности или бесплатности предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Перечень административных процедур, относящихся к данной муниципальной услуге

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги
	Блок-схема
	№ этапа
	Характеристики этапа
	Описание

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	1
	Наименование этапа

	Прием запросов от заявителей (населения)

	
	
	Ответственный
	Архивариус

	
	
	Вход
	Запрос

	
	
	Выход (результат)
	Заявление

	
	
	Наличие записей
	Заявление;

Регистрация в журнале «Регистрация запросов граждан»

	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	Заявителем предоставляются следующие документы:

1.Паспорт.

2.Письменное заявление.

3.Доверенность (если сведения касаются других лиц).

	
	2
	Наименование этапа
	Поиск информации в архивных фондах

	
	
	Ответственный
	Архивариус

	
	
	Вход
	заявление

	
	
	Выход (результат)
	Результаты поиска

	
	
	Наличие записей
	-

	
	
	Срок выполнения
	до 3 дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	3
	Наименование этапа
	Информация по запросу найдена?

	
	
	Комментарии
	Этап выбора, не требующий описания

	
	4
	Наименование этапа
	Выдача документов заявителю

	
	
	Ответственный
	Архивариус

	
	
	 копия, выпискаия документов на местахемую информациючитая обращения специалистов администрацииВход
	Результат поиска

	
	
	Выход (результат)


	Зарегистрированная  копия

	
	
	Наличие записей
	Отметка о выдаче в журнале «Регистрация выдачи справок»



	
	
	Срок выполнения
	1 день

	
	
	Комментарии
	-


4. Контроль предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее текущий контроль), осуществляется  руководителем отдела по труду и социальной политике.

 Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения  специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области и муниципального образования «Город Кедровый».

4.2. Последующий контроль включает в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, направленный на выявление и устранение нарушения прав заявителей.

4.3. Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых проверок специально образуемой ревизионной группой Администрации города Кедрового. При проведении проверки могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливается распоряжением Администрации города Кедрового в соответствии с планом проверок Администрации города Кедрового.

4.4. Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя или общественного объединения, и осуществляется ревизионной группой Администрации города Кедрового, образуемой распоряжением Администрации города Кедрового для рассмотрения предмета обращения. 

4.5. Основанием для проведения проверки является распоряжение Администрации города Кедрового. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведенных проверок,  в случае выявлении нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента
5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений специалиста, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, а также принимаемых им решений при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы.

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

- 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;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы(при наличии),подтверждающие доводы заявителя, либо их копии».

5.2. Исключить.

5.3. Исключить.
5.4.  Ответ на жалобу, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.5. Срок рассмотрения жалоб, поступивших в орган, предоставляющий муниципальную услугу, - в течение пятнадцати 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 случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.7. 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 заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. 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.

5.9. 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, руководитель отдела по труду и социальной политике, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы уже направлялись. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, или решение не было принято, заявитель вправе обратиться письменно на имя Мэра города Кедрового, а также в Кедровский городской суд.

	
проживающего по адресу:__________


________________________________


Дата рождения___________________


Телефон_________________________


	 Приложение  к административному регламенту Администрации города Кедрового по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
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проживающего по адресу:__________


________________________________


Дата рождения___________________


Телефон_________________________



	
	


В муниципальный архив г.Кедрового

от_______________________________

________________________________

проживающего по адресу:__________

________________________________

Дата рождения___________________

Телефон_________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«_______»_____________ 20    г.                                                                   _______________
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