Российская Федерация
Свердловская область
АДМИНИСТРАЦИЯ ПЫШМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 04.05.2011                                                                                                          № 232

р.п. Пышма
Об утверждении административного регламента  предоставления 

муниципальной услуги «Организация выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
           В соответствии с постановлением главы Пышминского городского округа от 10.03.2009 года № 97 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления 

муниципальных услуг)» 
П о с т а н о в л я ю: 

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (прилагается).
          2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Пышминские вести».

          3. Контроль     за   выполнением   настоящего   постановления   возложить    на    заместителя главы администрации Пышминского городского округа по социальным вопросам Хвостова М.А.

Глава Пышминского городского округа                                                    И.А.Чернышев

Приложение

к постановлению администрации

Пышминского городского округа

от « 04 » мая 2011 г. № 232
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления  муниципальной услуги 

«Организация выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления администрацией Пышминского городского округа муниципальной услуги по организации выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее — Административный регламент), разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) должностных лиц администрации, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги. Организация выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, включает в себя организацию исполнения поступающих в администрацию Пышминского городского округа от юридических и физических лиц тематических запросов о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по организации выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее — муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации от  12 декабря 1993 года («Российская газета», 1993, 25 декабря, № 237);

- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст. 8220-8235);
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

- Федеральный закон от 01 июня 2005 года № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 23, ст. 2199);
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч. 1, ст. 3448);

- Федеральный закон от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Закон Свердловской области от 25 марта 2005 года  № 5– ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области» («Областная газета», 2005, 30 марта, № 82-84);

- Закон Свердловской области от 19 ноября 2008 года  № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области» («Областная газета», 2008, 22 ноября, № 366-367); 
- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года          № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст. 74);
- Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства РФ. 1997. № 10, ст. 1127);  
- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007  года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059);
- постановление главы Пышминского городского округа от 10.03.2009  года № 97 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг);

- распоряжение главы Пышминского городского округа от 11.02.2008 № 96 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Пышминского городского округа».
1.3. Орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел администрации Пышминского городского округа.
1.4. Результаты предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются архивные копии, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.

1.5. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги могут быть российские граждане, иностранные граждане, органы государственной власти, органы местного самоуправления, юридические и 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.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется  в виде информационных писем и архивных копий. 

2.1.2. Местонахождение архивного отдела администрации Пышминского городского округа: Свердловская область, р.п. Пышма, ул. Комарова, 19, 2 этаж.

Почтовый адрес для направления документов: ул. Комарова, 19, р.п. Пышма, Свердловская область, 623550.

Электронный адрес администрации Пышминского городского округа: pischma @ rambler. ru
Телефон архивного отдела, организующего предоставление муниципальной услуги: (8-34372) 2-15-37

Факс: (8-34372) 2-15-55

2.1.3. График работы архивного отдела администрации Пышминского городского округа: понедельник — четверг: 8.00 – 17.15; пятница: 08.00-16.00  

Перерыв с 12.00 до 13.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Время по оказанию муниципальной услуги: 

Понедельник, вторник, среда: с 09.00 до 15.00

2.1.4. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения пользователя.
Информирование по телефону осуществляется сотрудниками архивного отдела по справочному телефону (пп. 2.1.1.) в соответствии с графиком работы  (пп. 2.1.3.). При консультировании пользователей по телефону и при личном обращении сотрудники архивного отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением пользователей.

Информирование при личном обращении осуществляется сотрудниками архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы (п. 2.13.). Ответственные сотрудники обязаны принять заинтересованное лицо в назначенный день. Прием может быть перенесен по взаимному согласию на другой день или другое время.

Вход в помещение архивного отдела оборудуется вывеской, содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем оказание муниципальной услуги:

- наименование,

- местонахождение,

- режим работы.

На информационном стенде архивного отдела размещается информация о предоставлении муниципальной услуги.
2.2. Основание для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) гражданина или организации, поступивший в адрес архивного отдела, в том числе переданный посредством факсимильной связи, электронной почты, или устное обращение гражданина. Если заявитель — юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации.

2.2.2. В запросе пользователя должны быть указаны:
- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан — фамилия, имя и отчество;

- наличие правоустанавливающих документов собственника для получения копий землеотводов;

- почтовый и/или электронный адрес пользователя;
- интересующие пользователя вопрос, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;
- личная подпись руководителя организации, либо уполномоченного им лица, для граждан — личная подпись;
- дата.
2.3. Условия и сроки исполнения муниципальной функции.

2.3.1. Запросы граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений, юридических и физических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени, о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, поступившие в архивный отдел администрации Пышминского городского округа, рассматриваются заведующей архивным отделом в течение дня их регистрации и передаются на непосредственное исполнение специалистам отдела. 
2.3.2. При рассмотрении архивным отделом запросов органов государственной власти Свердловской области, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, архивный отдел дает ответы на эти запросы и предоставляет запрашиваемую информацию в течение 30 дней со дня их регистрации. В случае если запрашиваемая органом государственной власти Свердловской области информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в запросе, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по архивным документам, архивный отдел уведомляет орган государственной власти Свердловской области о продлении на определенный срок рассмотрение запроса.
2.3.3. При поступлении в архивный отдел запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архивный отдел в 7-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
2.3.4. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 
2.3.5. Предоставление муниципальной услуги по организации выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, осуществляется бесплатно.
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- если у заявителя отсутствуют документально подтвержденные права на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

- если в запросе отсутствует информация, позволяющая идентифицировать автора; отсутствует наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес заявителя;

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

- если запрос пользователя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- если в нем содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем уведомляется пользователь, направивший обращение;

- если в запросе отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;
- если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные высказывания, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить такой запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов  и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.
Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом архивного отдела администрации Пышминского городского округа или устно во время приема. На письменный запрос составляется письменный ответ.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов пользователей и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- направление запросов на исполнение в организации по принадлежности (в случае, если необходимые для исполнения документальные материалы находятся в организации);

- подготовка и направление ответов пользователям. 

3.2. Регистрация запросов пользователей и передача их на исполнение.

3.2.1.Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.2. Поступившие в архивный отдел письменные запросы пользователей регистрируются и передаются на исполнение в течение трех дней с момента поступления в установленном порядке.
3.2.3. При поступлении запроса по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
3.3. Анализ тематики поступивших запросов.

3.3.1. Заведующий архивным отделом обеспечивает оперативное рассмотрение запросов пользователей, доведение их до исполнителей.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, осуществляет анализ тематики запросов с использованием архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов. В ходе анализа определяется:

- правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера;

- степень полноты информации, содержащейся в запросе, необходимой для его исполнения;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности для непосредственного исполнения (в случае отсутствия сведений в архивном отделе).

3.3.3. Срок исполнения данной административной процедуры — 10 дней.

3.3.4. Архивный отдел письменно запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе пользователя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации, нечетко, неправильно сформулированного запроса.
3.4. Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности.

3.4.1. По итогам анализа запроса должностное лицо, отвечающее за его исполнение, в течение 5 дней со дня регистрации запроса направляет запрос с сопроводительным письмом для исполнения в другие органы и организации, имеющие на хранении документы, необходимые для исполнения запроса.

3.4.2. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, направляет в соответствующие организации копии запроса с указанием о направлении ответа в адрес заявителя и для контроля в адрес архивного отдела администрации Пышминского городского округа, одновременно информируя об этом получателя муниципальной услуги. 

4. Порядок и форма контроля за исполнением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет заведующий архивным отделом администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками архивного отдела положений Административного регламента.
4.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела администрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей сотрудники архивного отдела, допустившие нарушение данного Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым Кодексом РФ,; сотрудники архивного отдела, являющиеся муниципальными служащими, в соответствии с Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.3. Проверки могут быть периодическими в соответствии с распоряжением администрации  Пышминского городского округа и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Пышминского городского округа.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные  недостатки и предложения по их устранению.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц архивного отдела администрации Пышминского городского округа, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента в досудебном порядке.

Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме заведующего архивным отделом администрации Пышминского городского округа, заместителя главы администрации Пышминского городского округа по социальным вопросам, главы Пышминского городского округа.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Пышминского городского округа, осуществленные в ходе предоставления данной муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.1. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть  жалобы;

- личную подпись и дату;

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

5.2.2. Заведующий архивным отделом:

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

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах, 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.

5.3. Ответ на жалобу подписывается заведующим архивным отделом администрации Пышминского городского округа.

5.4. Ответ на жалобу, поступившую в архивный отдел администрации Пышминского городского округа, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

 5.5. Письменная жалоба, поступившая в архивный отдел администрации Пышминского городского округа, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях заведующий архивным отделом вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
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. Архивный отдел администрации Пышминского городского округа при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем 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 и обстоятельства, заведующий архивным отделом администрации Пышминского городского округа, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архивный отдел администрации Пышминского городского округа. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

