[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ   КОЖЕВНИКОВСКОГО   РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
____17.08.2011___
№  __637___

с. Кожевниково Кожевниковского района Томской области
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги муниципальным архивом Кожевниковского района «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» 
(в ред. пост. Администрации Кожевниковского района от 22.08.2013 № 711, от 25.05.2016 № 308)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава Кожевниковского района, постановления Администрации Кожевникове кого района от 26.10.2010 № 906 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кожевниковский район», распоряжения Администрации Кожевниковского района от 31.01.2011 № 24-р «Об утверждении формы типового административного регламента предоставления муниципальной услуги»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги муниципальным архивом Кожевниковского района «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» согласно приложению.
2.Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте Администрации Кожевниковского района.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Кожевниковского района по управлению делами Листкову Н.С.
Глава Кожевниковского района
                                                           А.М. Емельянов
Начальник отдела правовой кадровой работы
_____________М.В.Пономаренко
«___»___________ 2011г.
Буценко, 22128

          приложение к постановлению   

                                                                                         Администрации Кожевниковского района

                                                                    от 17.08.2011 № 637
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги муниципальным архивом Кожевниковского района «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции
I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги муниципальным архивом Кожевниковского района  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в пределах компетенции (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества информационного обеспечения документной информацией физических и юридических лиц (далее – пользователи) и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) муниципального архива Кожевниковского района (далее – муниципальный архив), а также порядок взаимодействия муниципального архива с Архивным управлением Томской области, органами государственной власти и местного самоуправления, организациями и общественными объединениями при рассмотрении запросов, в том числе поступивших из-за рубежа.

1.2 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, далее также именуемые заявителями. Представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, предоставляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о выдаче архивной копии (подлинник или нотариально заверенную копию).

От имени организации в качестве заявителей могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами.

1.3 Порядок информирования о муниципальной услуге: местонахождение архива и его почтовый адрес: 636160, Томская область, Кожевниковский район, с. Кожевниково, ул. Гагарина, 17.

Телефон (факс) архива, предоставляющего муниципальную услугу: (838244) 22-128 (приложение № 1).

Информация о процедурах исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.  

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица могут использовать следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично; 

- консультирование в электронном виде; 

- индивидуальное консультирование по почте; 

- индивидуальное консультирование по телефону. 

Специалист архива должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица сотрудником архива, осуществляющим индивидуальное консультирование лично, (далее - сотрудник) не должно превышать 20 минут.

Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

- размещения консультационно–справочной информации на Интернет – сайте Кожевниковского района;

- индивидуального консультирования по электронной почте: E-mail: kogadm@tomsk.gov.ru. 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 15 дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами. 

В том случае, если сотрудник, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги: "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей" (далее – муниципальная услуга).

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным архивом Кожевниковского района (далее – архив), в который заявители направляют обращения.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача архивных справок и (или) копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - копий, архивных копий);

- архивная справка о мотивированном отказе в выдаче архивных справок или архивных копий.

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

1) Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст.4169);

2) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

3) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007);

5) Законом Томской области от 11.11.2005 № 204-ОЗ «Об архивном деле в Томской области» («Собрание законодательства Томской области», 30.11.2005, № 4);

6) Постановлением Главы администрации Кожевниковского района от 14.06.2006   № 202/1 «Об утверждении Положения о муниципальном архиве Кожевниковского района»;

Архивными документами, подтверждающими право на владение землей (далее - архивные документы), применительно к настоящему регламенту являются:

- свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое имущество;

- решения о предоставлении земельных участков (в том числе приказы о предоставлении земельных участков в аренду; приказы о предоставлении земельных участков в собственность; приказы о предоставлении земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование; приказы о внесении изменений в указанные приказы);

- договоры аренды земельных участков, акты приема-передачи имущества к указанным договорам, а также дополнительные соглашения к ним;

- договоры купли-продажи земельных участков, акты приема-передачи имущества к указанным договорам, а также дополнительные соглашения к ним;

- договоры постоянного бессрочного пользования, акты приема-передачи имущества к указанным договорам, а также дополнительные соглашения к ним.

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В связи с тем, что в документах, подтверждающих право на владение землей, содержится конфиденциальная информация, заявитель услуги должен предоставить:

- документ, подтверждающий личность заявителя;

- документ, дающий право на получение сведений, отнесенных к конфиденциальной информации (письменное нотариально-заверенное разрешение субъекта персональных данных; документ, подтверждающий прямые родственные связи);

- документ, подтверждающий полномочия заявителя (официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение).

В заявлении указывается:

1) для заявителя - физического лица:

- фамилия, 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;

2) для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских прав:

- полное наименование заявителя и фамилия, 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);

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

В случае оформления заявления о выдаче копий архивных документов с нарушением требований, установленных настоящим Административным регламентом, муниципальный архив отказывает в предоставлении муниципальной услуги и возвращает представленные заявителем документы в течение 10 дней со дня поступления заявления с сопроводительным письмом и указанием причин невозможности рассмотрения заявления в установленный срок и необходимости устранения отмеченных недостатков.

2.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) отсутствие в запросе наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени и отчества), почтового адреса заявителя, подписи руководителя юридического лица (для гражданина – личной подписи); 

2) отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации;

3) запросы, которые не поддаются прочтению; 

4) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

5) запрос, содержащий ненормативную лексику, оскорбительные высказывания и угрозы.

Заявителю направляется обоснованный и мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги по вышеперечисленным основаниям при наличии в запросе почтового адреса и возможности его прочтения.

Перечень   оснований для отказа или отсрочки в предоставлении муниципальной услуги:

1) плохое физическое состояние архивных документов (наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание); 

2) представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа; 

3) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги; 

4) в подлиннике документа имеются неоговорённые исправления, зачёркивания, записи, исполненные карандашом; ошибки в фамилиях, именах, отчествах; отсутствие имени, отчества, отсутствие расшифровки имени и отчества; 

5) отсутствие в Архиве запрашиваемого документа. 

6) ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение;

7) выдача документов во временное пользование другим учреждениям;

8) выдача документов другому пользователю;

9) необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками архива (справочная работа, проведение проверки наличия и состояния, подготовка информационных материалов по запросам органов местного самоуправления).

2.3. Требования к условиям предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по выдаче архивных копий предоставляется бесплатно.

Ответственный за предоставление услуги является главный специалист муниципального архива, осуществляющий оказание услуги и ведущий прием посетителей.

Продолжительность приема не должна превышать 10 минут, в отдельных случаях, требующих получения дополнительной информации от заявителя – 15 минут. 

Время ожидания приема заявителем при подаче документов и получении сведений не должно превышать 15 минут. Результат приема заявителя – оформленный надлежащим образом запрос о выдаче копии документа, подтверждающего право на владение землей.

Вход в кабинет архива оформлен информационной вывеской, содержащей наименование архивного учреждения, режим работы и т.д.

57. Требования к помещениям для ожидания и приема получателей услуги: места для ожидания оборудованы стульями (кресельные секции, кресла).
57.1 Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает инвалидам:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск на объект (здание, помещение) в котором предоставляется муниципальная услуга собаки-поводыря при наличии документов, подтверждающих ее специальное обучение;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами
Прием заявителей осуществляется в понедельник, среду, пятницу в течение рабочего времени без предварительной записи в порядке очередности.  

3. Административные процедуры 

(состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их

 выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме)
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры муниципального архива (приложение № 3):

1) прием и регистрация поступивших от заявителей запросов; 

2) рассмотрение заявления (письма направляющей организации); 

3) подготовка и направление ответа заявителю.

3.1. Прием и регистрация заявлений (писем направляющей организации).

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления (письма направляющей организации) от заявителя (приложение № 2).  

Заявления и письма направляющей организации могут поступать как по почте, так и путем подачи заявителем личного заявления. Заявления и письма, поступившие по электронной почте, распечатываются, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном для письменных заявлений порядка.

Ответственным за выполнение административной процедуры является Главный специалист муниципального архива.

Регистрация запроса о выдаче архивной копии в БД «Учёт обращений граждан и организаций» является основанием для отсчета срока предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступивший в архив запрос (заявление) гражданина при устном либо письменном обращении, который регистрируется специалистом муниципального архива в БД «Учёт обращений граждан и организаций».

При заполнении запроса соблюдается следующий порядок:

1) запрос заполняется специалистом муниципального архива в БД «Учёт обращений граждан и организаций» по предоставленным документам;

2) в запросе с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

3) в заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано;

- реквизиты заявителя (ФИО физического лица, либо полное наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания, или юридический и фактический адрес заявителя;

- перечень запрашиваемых сведений, хронологические рамки;

4) После заполнения формы БД запрос распечатывается, прочитывается и подписывается заявителем.

5) дата составления запроса проставляется автоматически.
С 01.02.2013 года услуга предоставляется в МФЦ.

3.2. Рассмотрение заявления (письма направляющей организации).

Главный специалист муниципального архива осуществляет первичную проверку предоставленных документов.

Если в ходе первичной проверки заявления (письма направляющей организации) выявлены основания для отказа в приеме документов, указанные в п. 2.2   регламента, Главный специалист муниципального архива возвращает заявление (письмо направляющей организации) заявителю, устно объяснив причины отказа, (при поступлении заявления (письма направляющей организации) по почте Главный специалист муниципального архива готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении  услуги с указанием причин отказа и направляет его заявителю по адресу, указанному в заявлении (письме направляющей организации), в течение трех дней с момента поступления заявления).

Если в ходе первичной проверки заявления (письма направляющей организации) не выявлены основания для отказа в приеме документов, указанные в п. 2.2 административного регламента, специалист архива регистрирует их в БД «Учёт обращений граждан и организаций». 

Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

Результатом административной процедуры является:

- зарегистрированное заявление (письмо направляющей организации) заявителя;

- направленное письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.3. Копирование и выдача копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей.

Основанием для начала административной процедуры является заполненный специалистом запрос на копирование и выдачу копий архивных документов, изготовленных по заказам пользователей.

Главный специалист архива, используя имеющиеся в архиве справочно-поисковые средства, определяет место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

Главный специалист муниципального архива вправе запросить у заявителя дополнительную информацию, необходимость наличия которой невозможно было определить до обращения к справочно-поисковым средствам и документам муниципального архива. Информация запрашивается в 5-дневный срок с момента выявления необходимости в ее предоставлении.

После того как необходимый документ найден, специалист архива осуществляет подготовку необходимых документов.

Архивные справки составляются на основании документов (подлинников) и заверенных копий, хранящихся в архиве и относящихся к вопросу заявления.

Использование незаверенных документов, относящихся к вопросу обращения, оговаривается в тексте справки ("незаверенная копия").

При отсутствии в архиве документов, содержащих сведения по запрашиваемому вопросу, архивная справка может быть выдана по хранящимся в архиве печатным материалам, относящимся к предмету обращения, с точным и полным указанием источника.

Архивные справки составляются по установленной форме на бланке Администрации Кожевниковского района с обозначением названия документа: "Архивная справка".

В справке приводятся названия документов, их даты и излагаются сведения, имеющиеся в этих документах. При этом изложение дается в хронологической последовательности событий, а не документов, в которых они освещаются. Допускается приводить в справке выдержки из документов, заключая их в кавычки.

Несовпадение отдельных данных документов архива со сведениями, изложенными в запросе или заявлении, не должно служить препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не оставляет никаких сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в документах и которые являются предметом запроса. В этих случаях сведения включаются в архивную справку такими, какими они значатся в документах архива, а расхождения, несовпадения и неточные названия оговариваются в тексте архивной справки ("так в документе"). Оговариваются также отсутствие имени и отчества, невозможность расшифровки инициалов или одного из них.

К архивной справке прилагаются копии документов, подтверждающих сведения, приведенные в архивной справке.

Архивные копии изготавливаются путем дословного воспроизведения всего текста документа (ксерокопирование).

Специалист муниципального архива при копировании:

- на обороте каждого листа архивной копии проставляет архивные шрифты и номера листов единиц хранения архивного документа;

- архивные копии заверяются печатью Администрации Кожевниковского района, подписью Управляющего делами Администрации Кожевниковского района и подписью исполнителя.

Подготовленные исполнителями архивные справки и копии архивных документов сверяются с документами, на основании которых они составлены.

В случае отсутствия в архиве (архивохранилище) документов, необходимых для подтверждения запрашиваемых сведений, составляется ответ на бланке Администрации Кожевниковского района, но без надписи: "Архивная справка".

В ответе указываются причины отсутствия документов, даются рекомендации, куда следует обращаться за справкой.

В случае, если способ предоставления - личное обращение, специалист муниципального архива в порядке очередности в назначенный день (в день приема заявки назначается день выдачи документов) производит выдачу документов.

В случае, если способ предоставления - почтовое отправление, специалист муниципального архива осуществляет отправку документов заявителю (его уполномоченному представителю).

В случае, если услуга предоставляется в электронном виде, то специалист муниципального архива осуществляет передачу результатов услуги через портал.

После того, как архивная копия должным образом заверена, делается отметка об исполнении в БД «Учёт обращений граждан и организаций» и документы отправляются по почте либо выдаются заявителям на личном приеме.

Срок выполнения   процедуры составляет не более трех рабочих дней.

Результатом административной процедуры является выданная архивная копия.
4. Контроль за исполнением административного регламента 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявлением и устранением нарушений прав заявителя, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решения, осуществляет главный специалист архива, который несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры.

Текущий контроль путем проведения проверок осуществляется Управляющим делами Администрации Кожевниковского района. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы архива) и внеплановыми (проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) 

ответственного лица, а также принимаемого им решения 

при предоставлении муниципальной услуги

Обжалование действий (бездействия) и решений лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги в муниципальном архиве, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование действий (бездействия) и решений главного специалиста муниципального архива осуществляются путем обращения к Управляющему делами Администрации Кожевниковского района, государственный орган, уполномоченный в сфере архивного дела - Архивное управление Томской области.

Заявитель в своей жалобе, направленной в Администрацию Кожевниковского района в обязательном порядке указывает:

1) наименование государственного учреждения, органа, в который направляется жалоба;

2) свои фамилию, имя, отчество;

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) изложение сути жалобы;

5) личную подпись и дату.

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

Управляющий делами Администрации Кожевниковского района:

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

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

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

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации. В соответствии с действующим законодательством Управляющий делами Администрации Кожевниковского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней. Уведомление о продлении срока его рассмотрения направляется пользователю в течение 2 дней с момента принятия решения.

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, Управляющий делами Администрации Кожевниковского района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Управляющий делами Администрации Кожевниковского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Обжалование действий (бездействия) и решений Управляющего делами Администрации Кожевниковского района либо должностного лица, исполняющего его обязанности, осуществляется в судебном порядке или путем обращения к Главе Кожевниковского района.

Заместитель Главы Кожевниковского района

по управлению делами                                                                                                Н.С. Листкова 
	
	                                                                                                                              Приложение № 1

                                                                                                                              к Административному регламенту предоставления
                                                                                                                              муниципальной услуги муниципальным архивом

                                                                                                                              Кожевниковского района «Выдача копий архивных

                                                                                                                              документов, подтверждающих право на владение 

                                                                                                                              землей» 



СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, контактных телефонах, адресе и графике работы муниципального архива Кожевниковского района

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс
	График приема посетителей

	1
	2
	4
	

	1.

	Муниципальный архив Кожевниковского района 

Муниципальный архив

Буценко Ирина Николаевна

Архив документов по личному составу

Макарова Оксана Александровна

Гаврилова Снежана Евгеньевна
	Почтовый адрес: 

636160, Томская область, с. Кожевниково, 

ул. Гагарина, 17 

Телефоны:     (382-44) 22-1-28

Факс:              (382-44) 22-1-28
	Пн., Ср., Пт. – 09.00 – 13.00, 14.00 – 17.00; 

Сб., Вс., нерабочие праздничные дни –  выходные дни.


Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления
муниципальной услуги муниципальным архивом

Кожевниковского района «Выдача копий архивных

документов, подтверждающих право на владение 

землей» 
	
	В муниципальный архив 

Кожевниковского района 

        от   __________________________________

проживающего (ей) по адресу: 

_________________________________________

_________________________________________

контактный тел.:___________________________




Заявление

       Прошу выдать ксерокопию ________________________________________________

                                                                              (название и дата документа) 

в количестве _________ экземпляров.

        «____» ______________20__г.                               Подпись заявителя._____________

	
	          Приложение № 3 

           к Административному регламенту предоставления
           муниципальной услуги муниципальным архивом

           Кожевниковского района «Выдача копий архивных

           документов, подтверждающих право на владение 

           землей» 


Блок-схема предоставления услуги
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Прием заявления и регистрация в БД «Учёт обращений граждан и организаций»








Первичная проверка заявления





Оснований для отказа не выявлено





Выявлены основания для отказа





Устное или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа





Копирование и выдача архивных копий документов, архивных справок








