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                                                                                       Приложение

                                                  к постановлению Администрации

            Златоустовского городского округа 

                               от  ​25.01.2012  г. №  20-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования регламента.

1) Предметом , подтверждающих право на владение землей» (далее – муниципальная услуга).
 документов   архивных   копий   являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и муниципальным бюджетным учреждением «Архив Златоустовского городского округа» (далее – Архив ЗГО), связанные с предоставлением Архивом ЗГО муниципальной услуги «Выдача  регламента   административного  настоящего  регулирования  
2) Настоящий  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
 регламент   административный 
2. Круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Заявителями муниципальной услуги могут быть юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях в Архив ЗГО для получения копий архивных документов, подтверждающих право владения землей.

От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Муниципальная услуга может быть предоставлена лицам, принимающим наследство на земельные участки правообладателей, на основании запроса нотариуса.

3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
 1) Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

размещения на Интернет-сайте Златоустовского городского округа (www.zlat-go.ru);

размещения на информационном стенде, расположенном в помещении Архива ЗГО около кабинета № 6;

использования средств телефонной связи;

проведения консультаций работниками Архива ЗГО

2)  Местонахождение Архива ЗГО и его почтовый адрес: 456234, Северо-Запад, 1 квартал, дом 17, г. Златоуст, Челябинская область.  
Режим работы и часы приема получателей муниципальной услуги специалистами Архива ЗГО:

Понедельник
      
8.00 - 17.00 


Среда

      
8.00 - 17.00 

          
Вторник, четверг, пятница   -  не приемные дни   



(обеденный перерыв с 12.30 до 13.15).


выходные дни – суббота и воскресенье. 

3) Справочные телефоны Архива ЗГО: 8-(3513)  67-96-11, 67-58-84

Факс: 8-(3513)  67-96-11, 67-58-84

4)  Адрес электронной почты Архива ЗГО: archiv-zlatgo@yandex.ru. 

5) Консультации по вопросам  исполнения муниципальной услуги предоставляются по следующим вопросам:

правовая база, на основании которой осуществляется доступ к архивным документам;

требования к оформлению документов для доступа к архивным фондам;

порядок приёма юридических и физических лиц.                

 
6)  Для получения консультации юридическое или физическое лицо  обращается в Архив ЗГО:

лично;

по телефону;

в письменном виде посредством почтовой связи;

   - в письменном виде посредством электронных каналов связи.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

 
7) Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников Архива ЗГО с заявителями:

при ответах на телефонные звонки сотрудники Архива ЗГО подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок;

если сотрудник, принявший звонок, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он сообщает заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

сотрудники Архива ЗГО не вправе осуществлять консультирование заявителей по вопросам, выходящим за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющим прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

   
8)  На официальном сайте Златоустовского городского округа (www.zlat-go.ru) размещен текст настоящего Регламента. 

9) На информационном стенде в помещении   Архива ЗГО размещается следующая информация:
график работы Архива ЗГО;

фамилия, имя, отчество директора Архива ЗГО;

номера кабинетов, где осуществляется информирование, консультации  по исполнению муниципальной функции, фамилии, имена, отчества, должности ответственных сотрудников;

информация об администрации Златоустовского городского округа и  о Государственном Комитете по делам архивов Челябинской области (телефоны, график работы, Ф.И.О. должностных лиц).

текст административного Регламента с приложениями;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


схемы размещения специалистов и режим приема ими граждан;


порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


порядок получения консультаций;


порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу. 

   10) Сведения о местонахождении Архива ЗГО: полный почтовый адрес, электронный адрес, контактные телефоны, телефоны для справок размещены на  Интернет-сайте Златоустовского городского округа (www.zlat-go.ru).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим , подтверждающих право на владение землей».
 документов  архивных   копий  Выдача , именуется « регламентом   административным 
5. Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу.
   Муниципальную услугу «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй, осуществляет  муниципальное бюджетное учреждение «Архив Златоустовского городского округа».

6. Результат предоставления муниципальной  услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)  копии постановления или распоряжения  о предоставлении земельного участка в собственность или аренду, или постоянное (бессрочное) пользование, или безвозмездное срочное пользование, или о предоставлении права ограниченного пользования соседними участками (сервитуты);
 Выдача 
2)  договора аренды земельного участка (части земельного участка), дополнительных соглашений к нему; 
 копии   Выдача 
3)  договора купли-продажи земельного участка, дополнительных соглашений к нему; 
 копии   Выдача 
4) Выдача  договора купли-продажи права на заключение договора аренды земельного участка, дополнительных соглашений к нему;
 копии  
5) Выдача  договора безвозмездного срочного пользования земельным участком, дополнительных соглашений к нему;
 копии  
6)  соглашения об установлении частного сервитута, дополнительных соглашений к нему;
 копии   Выдача 
7) Отказ в , подтверждающих право на владение землей;
 документов   архивных   копий  запрашиваемых  выдаче 
8) Уведомление об отсутствии запрашиваемых , подтверждающих право на владение землей.
 документов   архивных   копий 
7. Сроки предоставления муниципальной услуги

1) Срок предоставления муниципальной услуги, включая  (направление) документов, не может превышать тридцати календарных дней с момента регистрации письменного обращения заявителя. 
 выдачу 
2) В исключительных случаях срок предоставления государственной услуги может быть продлен директором Архива ЗГО, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока предоставления услуги.

3) Обращение (запрос), не относящийся к составу хранящихся в Архиве ЗГО архивных  документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в  другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные  документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается  соответствующая рекомендация.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации: принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.// Российская газета, 1993, 25 декабря;

Земельным кодексом Российской Федерации// "Собрание законодательства Российской Федерации ", 29.10.2001, № 44, ст. 4147;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»// "Собрание законодательства Российской Федерации ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"// Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»// "Собрание законодательства Российской Федерации", 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об  деле в Российской Федерации"// Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169;
 архивном 
Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»// "Собрание законодательства Российской Федерации ", 18.10.1999, № 42, ст. 5005;

Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации 

прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Российская газета" от 30 июля 1997г. N145);

Федеральным законом от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера;

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

   Указом Президиума ВС СССР от 4 августа 1983 г. №9779-X «О порядке выдачи и 

свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан» (Текст указа опубликован в Ведомостях Верховного Совета СССР,1983 г., № 32, ст. 492); 

   Указом Президиума ВС СССР от 4 августа 1983 г. № 9779-X «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан» (Текст указа опубликован в Ведомостях Верховного Совета СССР, 1983 г., № 32, ст. 492);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения  предоставления государственных функций (предоставления государственных услуг)»// Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 47, ст.4933;
 регламентов   административных 
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»// "Собрание законодательства Российской Федерации", 28.12.2009, N 52 (2 ч.), ст. 6626;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 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 (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007 г., № 9059);

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 25.07.2005 г. № 375/584/352 «Об утверждении Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел»;

Законом Челябинской области от 27.10. 2005 г. № 405-ЗО  «Об архивном деле в Челябинской области»;

Законом Челябинской области от 27.10.2005 г. № 416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области»;

Решением комиссии по административной реформе Челябинской области от 23.10.2007 г. № 01/24 «Об утверждении административного регламента Государственного комитета по делам архивов Челябинской области по предоставлению государственной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)»;

Уставом Златоустовского городского округа;

Уставом муниципального бюджетного учреждения «Архив Златоустовского городского округа», утверждённым распоряжением Администрации Златоустовского городского округа от 25.07.2011 г. № 1007-р.

9. Исчерпывающий перечень , которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 
 документов
1) Предоставление муниципальной услуги производится на основании личного письменного обращения (заявления) с приложением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, позволяющих идентифицировать заявителя как правообладателя земельного участка:

- паспорт для физических лиц;

- доверенность, паспорт, заявление для доверенных лиц;

- запрос на фирменном бланке для юридических лиц; 

- копия документа, устанавливающего или удостоверяющего право собственности заявителя на здание (строение) или сооружение, которые расположены на земельном участке, принадлежащем иному лицу;

- акта о предоставлении заявителю данного земельного участка, изданный органом государственной власти или органом местного самоуправления в пределах его компетенции и в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания такого акта на момент его издания;

- акта (свидетельства) о праве заявителя на данный земельный участок, выданный уполномоченным органом государственной власти в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания такого акта на момент его издания;

- выдаваемой органом местного самоуправления выписке из похозяйственной книги о наличии у заявителя права на данный земельный участок (в случае, если этот земельный участок предоставлен для ведения личного подсобного хозяйства);

- иной документ, устанавливающий или удостоверяющий право заявителя на данный земельный участок.

Документы представляются заявителем в двух экземплярах, один из которых – подлинник, представляется для обозрения специалистам МУ «Архив» и подлежит возврату заявителю, другой – копия документа, прилагается к заявлению. Прилагаемый к заявлению документ, состоящий из двух и более листов, должен быть пронумерован и прошнурован. 
          2) Заявления от граждан могут быть заполнены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. Образец заявления для граждан содержится в Приложении 1 к настоящему административному Регламенту. 

Заявления от индивидуальных предпринимателей и юридических лиц оформляются на фирменных бланках либо в соответствии с Приложением 1 к настоящему административному Регламенту и заверяются подписью и печатью.

3) Муниципальная услуга может быть предоставлена лицам, принимающим наследство, на основании запроса нотариуса.

При приеме обращений (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги и выдаче подготовленных копий документов заявитель предоставляет документ, удостоверяющий личность. В случае если от имени заявителя действует представитель, то обратившийся также представляет документ, подтверждающий его полномочия.

4) Если обращение о предоставлении муниципальной услуги поступило в МУ «Архив» посредством почтового отправления или электронной почты, подлинность подписи лица, запрашивающего копию документа, или его представителя и верность копий документов, прилагаемых к такому запросу, должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

Количество подготовленных копий документов по одному заявлению не может превышать двух экземпляров. 

 В заявлении о предоставлении муниципальной услуги также указывается способ получения запрашиваемых  (по почте либо лично). 
 документов 
В случае отсутствия в заявлении указания на способ получения , подтверждающих право на владение землей, они направляются посредством почтового отправления.
 документов   архивных   копии 
Требовать от заявителя представления , не допускается.
 регламентом   административным , не предусмотренных настоящим  документов 
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги по существу 
может быть отказано либо рассмотрение заявления может быть приостановлено в случаях, если:

в Архиве ЗГО отсутствует оригинал документа, подтверждающего право владения землей заявителя;

обратилось лицо, не являющееся правообладателем земельного участка;


невозможно идентифицировать анонимного заявителя;

к заявлению не приложены документы, указанные в подпункте 1 пункта 9

настоящего Регламента, и  необходимые для осуществления муниципальной услуги;


к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства;

от заявителя или уполномоченного им лица поступило письменное заявление о приостановлении (прекращении) действий по предоставлению муниципальной услуги;

имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

 заявление содержат ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

2) В случае устранения нарушений, указанных в подпункте 1 пункта 10 настоящего Регламента, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

 Отказ в  должен быть мотивированным и по возможности содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя.
 документов   архивных  запрашиваемых  копий   выдаче 
При отсутствии в Архиве ЗГО оригинала документа, подтверждающего право владения землей, заявителю направляется уведомление о невозможности подготовки копии документа с рекомендацией обратиться в иную организацию, в которой возможно нахождение документа. 

Письменное заявление, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Архива ЗГО, направляется в течение 5 дней после даты регистрации заявления в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего запрос, о его переадресации.

3) В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется мотивированное уведомление о причинах отказа в течение 10 дней, при необходимости проведения дополнительной проверки срок направления уведомления может быть продлен до 30 дней.

11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в  предоставлении муниципальной услуги

1) В случаях предоставления заявителем недостоверной или недостаточной информации (документов) предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено. Приостановление предоставления муниципальной услуги может составлять не более 30 дней со дня регистрации разъяснения о приостановлении предоставления муниципальной услуги. Если причины приостановления не будут устранены заявителем в установленный срок - муниципальная услуга не предоставляется, о чем уведомляется заявитель.

2) В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги по существу 
может быть отказано либо рассмотрение заявления может быть приостановлено в случаях, если:


в Архиве ЗГО отсутствует оригинал документа, подтверждающего право владения землей заявителя;
обратилось лицо, не являющееся правообладателем земельного участка;


невозможно идентифицировать анонимного заявителя;
к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям действующего законодательства;
от заявителя или уполномоченного им лица поступило письменное заявление о приостановлении (прекращении) действий по предоставлению муниципальной услуги;

имеется решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
При отсутствии в Архиве ЗГО оригинала документа, подтверждающего право владения землей, заявителю направляется уведомление о невозможности подготовки копии документа с рекомендацией обратиться в иную организацию, в которой возможно нахождение документа.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется мотивированное уведомление о причинах отказа в течение 10 дней, при необходимости проведения дополнительной проверки срок направления уведомления может быть продлен до 30 дней.

3) Заявители вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев:

если в письменном обращении не указаны реквизиты заявителя и почтовый 

(юридический) адрес по которому должен быть направлен ответ;

если в письменном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. В данном случае обращение подлежит направлению в уполномоченный орган;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если на письменное обращение многократно давались письменные ответы по существу ранее, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор департамента либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Архив ЗГО, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение;

в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

1) Исполнение муниципальной услуги либо отдельных административных процедур (административных действий в рамках муниципальной услуги)  осуществляется  на бесплатной основе:

органам государственной власти и иным государственным органам Челябинской области;

государственным унитарным предприятиям, включая казенные предприятия, государственным учреждениям, находящимися в государственной собственности Челябинской области;

администрации Златоустовского городского округа, ее структурным подразделениям, муниципальным учреждениям, находящимся на территории Златоустовского городского округа;

инвалидам, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам труда, репрессированным гражданам, многодетным матерям, Почетным гражданам города Златоуста, депутатам Собрания депутатов Златоустовского городского округа.

2) Исполнение муниципальной услуги либо отдельных административных процедур (административных действий в рамках муниципальной услуги)  осуществляется   на платной основе:

юридическим и физическим лицам, за исключением перечисленных в подпункте 1 п.12 настоящего Регламента согласно действующего Прейскуранта цен на работы и услуги, выполняемые (оказываемые) муниципальным бюджетным учреждением «Архив Златоустовского городского округа» на платной основе, утверждённого директором Архива ЗГО и согласованного с начальником отдела регулирования и контроля цен Администрации Златоустовского городского округа;

юридическим лицам в случае заключения соответствующего муниципального договора;

физическим лицам при наличии письменного заявления.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги
 
     Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

14. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
   Поступившие в МУ «Архив» заявления регистрируются в течение 3 дней с момента поступления в журнале регистрации,  в том числе в электронной форме.

15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Исполнение муниципальной услуги осуществляется в помещении (здании) Архива ЗГО.

2) Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с информационными табличками.

3) На территории, прилегающей к месторасположению Архива ЗГО, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, при наличии технической возможности. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на  стоянке выделяется не менее десяти процентов мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства. Предоставляется бесплатный доступ получателей муниципальной услуги к парковочным местам.

 4) Здание (помещение) Архива ЗГО должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование Архива ЗГО; место нахождения и юридический адрес, график (режим) работы, адрес официального Интернет-сайта, телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 

5) Входы в здания для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

6) В здании (помещении) Архива ЗГО оборудуются сектора для информирования, зал ожидания. На каждом этаже здания размещается схема расположения помещений в здании.

Под зал ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в уполномоченный орган. В зале ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа: жалюзи, занавеси, внешние козырьки и другими, помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений. Зал ожидания предоставления государственной услуги оборудуется стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками). В зале ожидания (при наличии технической возможности) устанавливается компьютер для самостоятельного использования посетителями с целью получения установленной информации и справок, в том числе с использованием программного комплекса «Архивный фонд», других информационных систем. Правила работы с компьютером, а также фамилия, имя, отчество, телефон, номер кабинета сотрудника подразделения, отвечающего за работоспособность компьютера, размещаются на информационном стенде.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

7) Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях – местах предоставления муниципальной услуги. Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с получателями муниципальной услуги организуются в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста. Консультирование (предоставление справочной информации) получателей муниципальной  услуги осуществляется в отдельном кабинете. Кабинеты приема получателей муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

времени приема граждан и работы с юридическими лицами;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Кабинеты приема (выдачи) документов/информации не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно. 

Каждое рабочее место специалистов в служебных кабинетах, осуществляющих прием посетителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также печатающим и сканирующим устройствами.

8) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

9) Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), озонирования и ионизирования воздуха, а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

10) Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от читального зала и предназначен для ознакомления их с информационными материалами. Сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами, размещаемыми на высоте не менее 2,2 м от пола и обеспечивающими видимость информации.

11) Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1) Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение возможности направления запроса в Архив ЗГО по электронной почте;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Златоустовского городского округа.

2) Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Состав документов, которые находятся в распоряжении Архива ЗГО, предоставляющего муниципальную услугу

акт о предоставлении заявителю земельного участка, изданный органом государственной власти или органом местного самоуправления в пределах его компетенции и в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания такого акта на момент его издания;

нотариальные договоры застройки земельных участков;

акт (свидетельство) о праве заявителя на данный земельный участок, выданный уполномоченным органом государственной власти в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания такого акта на момент его издания;

похозяйственные книги, подтверждающие наличие у заявителя права на данный земельный участок (в случае, если этот земельный участок предоставлен для ведения личного подсобного хозяйства);

иной документ, устанавливающий или удостоверяющий право заявителя на данный земельный участок.

17. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», следующих административных процедур:

1) Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

размещения на Интернет-сайте Златоустовского городского округа (www.zlat-go.ru).
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:

подачи обращения в электронном виде;

получения  заявителем сведений о ходе выполнения обращения;
консультирование заявителя.

В сети Интернет на Интернет-сайте Златоустовского городского округа должны размещаться следующие информационные материалы:

полное наименование и почтовый адрес Архива ЗГО;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

административный регламент предоставления муниципальной услуги;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления  муниципальной услуги;

образец запроса на выдачу копий.
Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

размещения консультационно-справочной информации  на Интернет-сайте Златоустовского городского округа (www.zlat-go.ru).
индивидуального консультирования по электронной почте;

размещения консультационно-справочной информации Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее - портал).

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица, а также на бумажном носителе, по почтовому адресу, указанному в обращении, в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.


2) Обращение о предоставлении муниципальной  услуги можно передать в электронном виде.
Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при обращении в Архив ЗГО:

оригинал заявления (запроса) на выдачу копии (копий) архивных документов;

копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

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

копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

Запрос на выдачу копий архивных документов должен содержать:

 для заявителя - физического лица:

фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

адрес места жительства (фактического пребывания) заявителя;

подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских прав:

полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

место нахождения (место регистрации);

подпись уполномоченного представителя заявителя;

обязательные сведения:

характеристики архивного документа, позволяющие его однозначно определить (номер документа, наименование документа, наименование субъекта, которому осуществлялось предоставление земельного участка, адресные ориентиры земельного участка, кадастровый номер земельного участка);

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

способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное обращение, в электронном виде через портал);

способ направления информационного сообщения при получении результатов услуги лично (почтовое отправление, телефонная или электронная связь).
3) Сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены заявителем (его уполномоченным представителем) в электронном виде через портал.
18. Блок-схема последовательности проведения  регламенту.
  административному  процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  2 к настоящему  административных 
19.  процедуры
 Административные 
1) Описание административной процедуры 1: «Прием и регистрация запроса о выдаче копий архивных документов».

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления (запроса) физического или юридического лица в Архив ЗГО о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и максимальный срок его выполнения.

Осуществляется проверка правильности заполнения запроса, наличие подписи и даты на заявлении, и наличия документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего административного Регламента. Проверяется правильность внесения сведений из правоустанавливающих документов в запрос. Подлинник правоустанавливающего документа возвращается заявителю. 

Поступившие в Архив ЗГО заявления регистрируются в течение 3-х дней с момента поступления в журнале регистрации.

Сведения о должностном лице (исполнителе)
Архивисты (далее – Исполнитель) - кабинеты 3, 5, 6.

Критерии для принятия решений

Надлежаще оформленный запрос о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей и наличие документов, указанных в пункте 9  настоящего административного Регламента.

Результаты выполнения административной процедуры

Прием и регистрация запроса о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

Способ фиксации результата административной процедуры

 регистрация запроса в специальном журнале данных в день поступления. Присвоение запросу индивидуального регистрационного номера. 

2) Описание административной процедуры 2: «Анализ поступивших запросов заявителей и передача их на исполнение».

Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация запроса о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей
Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и максимальный срок его выполнения.

Исполнитель осуществляет анализ поступившего запроса заявителя с использованием имеющегося научно-справочного аппарата, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов.

В результате анализа определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации.

- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

- предполагаемое место нахождения, адрес организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.


Анализ поступившего запроса заявителей и передача его на исполнение осуществляется в течение одного рабочего дня.

Сведения о должностном лице (исполнителе)

Архивисты (далее – Исполнитель) - кабинеты 3, 5, 6.

Критерии для принятия решений

Наличие документов, соответствующих запросу на хранении, либо достоверной информации о нахождении документов в другой организации.

 Результаты выполнения административной процедуры

 принятие исполнителем по  архивным  вопросам решения об исполнении запроса поступившего от Заявителя; 

 принятие решения о направлении запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые документы и ответа Заявителю о переадресации запроса; 

 принятие решения об отказе в исполнении запроса при наличии оснований, предусмотренных пунктом  10  настоящего административного Регламента и соответствующем ответе Заявителю.

Способ фиксации результата административной процедуры

Проставление исполнителем резолюции на запросе:

  с решением по исполнению запроса; 

  с решением о направлении запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы и ответ Заявителю о переадресации запроса;

  с решением об отказе в исполнении запроса и соответствующем ответе Заявителю.

3) Описание административной процедуры 3: «Исполнение запроса и выдача (направление) копий архивных документов, ответа на запрос».

 
Основанием для начала административной процедуры является проведение анализа тематики запросов и принятие исполнителем  решения об его исполнении.

Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и максимальный срок его выполнения.

Исполнитель с учетом проставленной  на запросе резолюции, содержащей решение по данному запросу, подготавливает: 

   архивные копии на основании документов, находящихся на архивном хранении (в течение тридцати дней с момента регистрации);

 письмо о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности (в течение 5 рабочих дней с момента регистрации);

 ответ Заявителю о месте хранения интересующих документов и  о переадресации запроса (в течение 5 рабочих дней с момента регистрации).

 ответ Заявителю об отказе в выдаче копий архивных документов, с указанием причин (в течение 5 рабочих дней с момента регистрации).
Подготовленные архивные документы подписываются директором Архива ЗГО или лицом, замещающим его, и заверяются гербовой печатью.

При обнаружении отсутствия документов либо несоответствия сведений запрашиваемых заявителем исполнитель по согласованию с директором Архива ЗГО подготавливает уведомление об отказе заявителю в предоставлении запрашиваемых копий архивных документов.

Сведения о должностном лице (исполнителе)

Архивисты (далее – Исполнитель) - кабинеты 3, 5, 6.

Критерии для принятия решений

Наличие или отсутствие документов в фондах архива.

Результаты выполнения административной процедуры
Подготовка копий архивных документов, переадресация запроса и ответ заявителю о переадресации запроса,  ответ заявителю об отказе в выдаче копий архивных документов.

Способ фиксации результата административной процедуры

Копии архивных документов или ответов, предусмотренных в п.6 настоящего Регламента, выдаются Заявителю (или его уполномоченному представителю) при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Представитель также предоставляет нотариально удостоверенную доверенность. 

Заявитель (или его уполномоченный представитель) расписывается в журнале регистрации запросов, указывая дату получения документа.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

 20. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.
 1) Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляют директор Архива ЗГО и должностные лица Архива ЗГО, ответственные за организацию работы по исполнению муниципальной услуги путём проведения проверок соблюдения  и исполнения работниками положений настоящего административного Регламента.

 2) Контроль за предоставлением муниципальной услуги Архива ЗГО осуществляют Государственный комитет по делам архивов Челябинской области и заместитель Главы Златоустовского городского округа, курирующий работу Архива ЗГО. 

 3) Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок полноты и качества исполнения положений настоящего Административного регламента, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) директора и специалистов Архива ЗГО. 

 4) Директор  Архива ЗГО:

  
несет  ответственность за полноту и качество муниципальной услуги;

устанавливает полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала Архива ЗГО, осуществляющего руководство, исполнение услуги и контроль деятельности, влияющей  на качество услуги.

Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги несут должностные лица Архива ЗГО в соответствии со своими должностными инструкциями и действующим законодательством.

21. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

 1) Периодичность осуществления текущего контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской области и администрации Златоустовского городского округа, а также распорядительными документами Архива ЗГО.

  2) Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке (в соответствии с планом работы), так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

  3) Основанием для проведения внеплановых контрольных мероприятий (проверок) полноты и качества предоставления муниципальной услуги, является обращения в установленном порядке заявителей, либо внеплановые проверочные мероприятия, которые  инициирует директор Архива ЗГО. 

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

  5)  Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

22. Ответственность должностных лиц структурных подразделений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица Архива ЗГО, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Административного регламента. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей действиями (бездействием) должностных лиц Архива ЗГО, обеспечивающих исполнение настоящего Административного регламента, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

23. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской области и администрации  Златоустовского городского округа.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица

1) Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц  Архива ЗГО в судебном или во внесудебном порядке в соответствии с законодательством.

2) Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Архива ЗГО в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. 

3) Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

     в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

    в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

    текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению); 

    жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов. 

4)  Жалоба является основанием для начала процедуры досудебного обжалования.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу). 

В письменном обращении указываются: 

наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица; 

фамилия, имя, отчество гражданина; 

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ; 

предмет обращения; 

 личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата. 

Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

наименование органа, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5) Для обоснования и рассмотрения жалобы заявитель вправе получить от должностных лиц Архива ЗГО информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

6) Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой к главе Златоустовского городского округа, заместителям главы Златоустовского городского округа директору Архива ЗГО о действиях (бездействии) должностного лица Архива ЗГО, о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, принимаемых в ходе выполнения настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностного лица Архива ЗГО. 

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

7) В сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 . № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя Заявителя должно быть отправлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:
 г 
установленные/неустановленные факты нарушения требований , о которых было сообщено Заявителем;
 Регламента 
принятые меры ответственности в отношении сотрудников Архива ЗГО, действия которых обжалуются;

о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти.

В исключительных случаях  срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя. 

8) По результатам рассмотрения жалобы Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением и  направленных на восстановление или защиту нарушенных прав. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

9) Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
                                                                                                                                                                                    
Приложение  1                                                                                                                                              
к административному регламенту                                                                                                                                

            по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача копий архивных документов,

 подтверждающих право на владение землей»

	
	Директору муниципального учреждения «Архив города Златоуста»

	
	

	
	

	
	от

	
	

	
	Ф.И.О. (полностью)

	
	дата рождения

	
	паспорт (серия, номер)

	
	выдан (кем, когда)

	
	

	
	

	
	контактный телефон

	
	

	
	Адрес регистрации

	
	ул. (пер., пр.)

	
	дом №                             корп. №                              кв. №

	
	город 

	
	почтовый индекс

	
	

	
	Адрес фактического проживания

	
	ул. (пер., пр.)

	
	дом №                            корп. №                              кв. №

	
	город 

	
	почтовый индекс

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас подготовить и выдать надлежаще заверенную копию документа:________________

________________________________________________________________________________________

                             (наименование документа, номер и дата выдачи документа)

на земельный участок, расположенный по адресу:_____________________________________________ ________________________________________________________________________________________

предоставленный (кому)___________________________________________________________________

в связи с  его (утратой, порчей и  др.)_______________________________________________________


Не возражаю в использовании моих персональных данных при решении вопроса по существу.

Приложение:_______________________________________________________________
*Мне разъяснено, что материалы по запросу получает ЛИЧНО ЗАЯВИТЕЛЬ при наличии паспорта или уполномоченное лицо при наличии нотариально удостоверенной доверенности и паспорта.

«___» ________ 20__





___________________________

   (личная подпись)

Приложение  2

к административному регламенту                                                                                                                                

            по предоставлению муниципальной услуги   

«Выдача копий архивных документов,

 подтверждающих право на владение землей»
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