Приложение 

 к постановлению   Администрации 

                       Ремонтненского сельского поселения  

     от 22. 02. 2011 г.   №  20
Административный регламент

администрации муниципального образования «Ремонтненское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Ремонтненское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

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

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Ремонтненское сельское поселение» (далее - администрация). 

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - должностное лицо). 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»;

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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";
-  Областным законом от 12.03.2007 № 638-ЗС « Об архивном деле в Ростовской области»;

-   Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;   

          - «Основными правилами работы архивов организаций»,   одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;

          - Постановлением Администрации Ростовской области от 10.08.2010 № 102 «О государственных информационных системах «Региональный реестр государственных услуг (функций) Ростовской области» и «Региональный портал государственных услуг (функций) Ростовской области»;
 - Уставом муниципального образования «Ремонтненское сельское поселение»; 

2.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- архивная копия документа, подтверждающего право на владение землей;

- уведомление заявителей;

- архивные выписки;

- архивные копии;

- ответ об отсутствии запрашиваемой информации;

-  рекомендации по ее дальнейшему поиску;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Запросы заявителей исполняются в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации. В исключительных случаях должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса заявителя на 30 (тридцать) дней, с уведомлением об этом заявителя.
2.5.2. Максимальные время ожидания и продолжительность приема в администрации заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: 

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут; 

- время приема при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут; 

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Информация о местонахождения, контактных телефонах и графике работы администрации. 

Адрес: 347480, Ростовская обл., Ремонтненский р-н, с.Ремонтное, ул.Ленинская, 94.

График работы администрации: с 09.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье. 

Прием граждан главой администрации – понедельник-пятница с 9-00 до17-00 

2.6.2. Телефоны для справок: 

8 (86379)31-4-04 факс, 8 (863 79)31-1-03 телефон приемной администрации. 
2.6.3. Адрес электронной почты: sp32347@donpac.ru;

2.6.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо осуществляет информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы администрации; 

- о справочных телефонах администрации; 

- об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты администрации, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде через региональный и федеральный порталы; 

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления; 

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта. 

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются: 

- актуальность; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

-полнота консультирования; 

- удобство и доступность.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут. 

2.6.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме: 

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностным лицом, ответственным за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.6.4. пункта 2.6. административного регламента; 

- взаимодействия должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги с заявителями по почте, электронной почте. 

2.6.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями: 

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвав фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 

- в конце устного информирования (по телефону или лично) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращения подписывается главой администрации Ремонтненского сельского поселения. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.6.7. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы: 

- адрес электронной почты администрации, адрес официального сайта в сети интернет, адрес регионального портала, и адрес федерального портала; 

- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг; 

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц; 
- образец заполнения заявления (приложение №1 к административному регламенту); 

-блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к административному регламенту); 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- текст административного регламента; 

- необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги. 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещены при входе в помещение администрации. 

Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях выделяется цветом и пометкой «Важно». 

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет: 

а) для физического лица: 

- заявление в адрес должностного лица, в том числе переданное по электронной почте, или личное обращение (приложение 1);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия заявителя.

б) для юридического лица:

- заявление в адрес должностного лица, в том числе переданное по электронной почте;

- правоустанавливающие документы на земельный участок.

2.7.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7.3. Должностное лицо  не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.7.4. Порядок обращения в администрацию Ремонтненского сельского поселения для подачи документов при получении муниципальной услуги. 

Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в администрацию Ремонтненского сельского поселения посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте заказным письмом (с уведомлением о вручении), либо в электронном виде через региональный портал и федеральный портал в сети Интернет по выбору заявителя. 

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт его получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера. 

Датой обращения является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов. 

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанным в пункте 2.6. административного регламента. 

2.8. Перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. Основанием для приостановления либо отказа заявителю  в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие в запросе заявителя наименования юридического лица (для гражданина – фамилии),  почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;

- отсутствие в запросе заявителя необходимых сведений для проведения поисковой работы;

- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

- запросы заявителя не поддаются прочтению.

2.8.2. В случае отказа заявителям в предоставлении муниципальной услуги, запрос возвращается  по почте заявителям, с уведомлением об отказе в письменной форме. 

2.8.3. При поступлении должностному лицу запросов заявителя, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, в течение 10 (десяти) дней с момента их регистрации они возвращаются заявителям, с сообщением об уточнении и (или) дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями и (или) документами.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги: 

- места, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки); 

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат залы для ожидания и приема заявителей; 

- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 2.6.7. пункта 2.6. административного регламента; 

- зал ожидания оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации; 

- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3. 

2.10. Требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; 

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 2.6.7. пункта 2.6 административного регламента; 

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя; 

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента. 

Анализ практики применения административного регламента проводится должностным лицом один раз в год. 

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий. 

2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность: 

- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента; 

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса; 

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном пунктом 3.3 административного регламента. 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запросов заявителей;

2) анализ содержания и тематики поступивших запросов заявителей;
3) подготовка и направление ответа заявителям. 
3.1.2. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему выполнены все необходимые административные процедуры и заявитель проинформирован о результатах его рассмотрения.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация запросов заявителей

3.2.1. Поступление запроса лично от заявителя или по почте является основанием для регистрации запроса. Поступившие должностному лицу письменные запросы заявителей регистрируются в журналах регистрации запросов. На заявлении в нижнем правом углу указывается входящий регистрационный номер и дата поступления заявления. 

3.2.2. При поступлении должностному лицу запроса по электронной почте запрос заявителя распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 
3.2.3. Регистрация запросов осуществляется должностным лицом в день их поступления.
Общий максимальный срок приема запросов от физических лиц не должен превышать 20 (двадцати) минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 20 (двадцати) минут.
3.3. Анализ содержания и тематики поступивших запросов заявителей

3.3.1.  Основанием для начала действия является зарегистрированный запрос.

3.3.2. Должностное лицо при регистрации запросов заявителей в день поступления в установленном порядке осуществляет анализ их содержания и тематики с использованием  необходимых профессиональных навыков и имеющихся в архиве информационных материалов, архивных справочников на бумажных носителях, информации в электронной форме, содержащих сведения о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запросов заявителя. При этом определяются:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и/или сведения конфиденциального характера;

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

- наличие архивных документов, необходимых для исполнения  запроса заявителя;

- при отсутствии в архиве необходимых для исполнения запроса архивных документов - место нахождения, адрес конкретных органов местного самоуправления муниципального района, поселений, муниципальных архивов, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя.

3.3.3. По итогам анализа запроса заявителя должностное лицо:
- принимает к исполнению запрос заявителя;
- готовит для направления запрос заявителя на исполнение по принадлежности в органы местного самоуправления муниципального района, поселений, муниципальные архивы области;
- при отсутствии запрашиваемых сведений в архиве, должностное лицо информирует об этом заявителя и, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;
- дает мотивированный отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;
При выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения запроса заявителя или нечетко, неправильно сформулированного запроса заявителя должностное лицо письменно запрашивает у заявителя дополнительные сведения, документы или их копии. 

3.4. Подготовка и направление ответа заявителю

3.4.1. Должностное лицо, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по итогам выявления запрашиваемых документов готовит копии архивных документов.
3.4.2. В случае если запрос заявителя не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса заявителя, адреса соответствующих органов местного самоуправления муниципального района, поселений, архивных учреждений (государственных, муниципальных архивных учреждений и архивов организаций).
Составление ответов на запросы осуществляется в соответствии со следующими нормами времени:

- при наличии необходимой информации для поиска документов - 3 запроса в рабочий день (при отсутствии информации - 5 рабочих дней);

- об отсутствии документов в архиве - 14 запросов в рабочий день;

- об отсутствии документов в архиве  с рекомендациями о месте хранения запрашиваемых документов - 8 запросов в рабочий день;

- на непрофильные запросы - 50 запросов в рабочий день.

3.4.3. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему выполнены все необходимые административные процедуры и заявитель проинформирован о результатах его рассмотрения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений осуществляет Глава Ремонтненского сельского поселения. 
4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- полноту, качество и соблюдение сроков исполнения запросов заявителей;

- за разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.3. Контроль за исполнением запросов заявителей осуществляет Глава Ремонтненского сельского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, области, органов местного самоуправления муниципального района. По результатам проверок Глава Ремонтненского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет - 1 раз в месяц.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. 

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы архивного отдела) и внеплановыми (на основании обращения заявителя). 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Справка подписывается председателем комиссии.
4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновному лицу применяются меры дисциплинарной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.1.1. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме: 

- Адрес: 347480 Ростовская обл., Ремонтненский р-н, с.Ремонтное, ул.Ленинская, 94. 

8 (86379) 31-4-04 факс, 8 (86379) 31-1-03 телефон приемной администрации. 

адрес электронной почты: sp32347@donpac.ru;

5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей в администрации осуществляет Глава Ремонтненского сельского поселения. 

Личный прием заявителей проводится  понедельник-пятница  с 9-00 до 17-00. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. 

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается  наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба,  фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме. 

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление главой  администрации Ремонтненского сельского поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

5.1.4. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

5.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.
Приложение № 1

к административному регламенту 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать копию постановления (решения, распоряжения) № _____ от ______,

выданного (кем) ________________________________________________________________                  

указать наименование организации

о подтверждении права на владение землей ________________________________________  

в садоводческом товариществе, под домовладением, гаражом и др.,
номер земельного участка __________; 

месторасположение____________________________________________________________.




с указанием наименования гаражного кооператива, садоводческого товарищества
Владелец участка ______________________________________________________________

кто значится в запрашиваемом документе

Основание: ___________________________________________________________________

документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)

Дата________________________



Подпись______________________

Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) - нужное подчеркнуть.
* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается его руководителем либо иным уполномоченным лицом.
Приложение № 2
к административному регламенту 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

Блок-схема
процедуры по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

	Запрос 

заявителя





	Регистрация запроса заявителя



	Анализ тематики запроса. 

Принятие решения о возможности исполнения запроса


нет

	Уведомление заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса 
	
	Подготовка и направление архивной копии заявителю 

	 
	
	

	Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение его дальнейших действий
	
	Направление запроса на исполнение по принадлежности в муниципальные архивы области, органы местного самоуправления муниципального района, поселений для последующего ответа заявителю с уведомлением заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности



	Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в архивном отделе и рекомендации по ее дальнейшему поиску



Начало предоставления муниципальной услуги: 


в архивный отдел поступил запрос заявителя   








да





Предоставление муниципальной услуги завершено








