
                                                                                                                

КУРГАНСКАЯ  ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ  АЛЬМЕНЕВСКОГО РАЙОНА 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
____29 февраля 2016 года_______ № __31__ 

           с. Альменево 

 
Об утверждении административного регламента  

предоставления Администрацией Альменевского  

района муниципальной услуги по выдаче копий  

архивных документов, подтверждающих  

право на владение землей 

 

В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом 

Альменевского района Курганской области, постановлениями Администрации Альменевского 

района от 25 января 2016 № 6 «О порядке разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг» и от 10 декабря 2015 года № 328 «Об 

особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) Администрации 

Альменевского района, должностных лиц и муниципальных служащих Администрации 

Альменевского района», Администрация Альменевского района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией 

Альменевского района муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей, согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившими силу постановление Администрации Альменевского района от 

20 ноября 2015 года  № 307 «Об утверждении административного регламента предоставления 

Администрацией Альменевского района муниципальной услуги по выдаче копий архивных 

документов, подтверждающих право на владение землей». 

3. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Уставом Альменевского 

района Курганской области. 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего 

делами Администрации Альменевского района Волкова С.А. 

 

     Глава Альменевского района                                                                            Д. Я. Сулейманов  

 

 
Исп. Назарова Р.Ф. 
9-22-76 
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Приложение 

к постановлению Администрации 

Альменевского района 

от 29.02.2016 № 31 

«Об утверждении административного 

регламента предоставления 

Администрацией Альменевского района 

муниципальной услуги по «Выдаче копий 

архивных документов, подтверждающих 

право на владение землей» 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ АЛЬМЕНЕВСКОГО РАЙОНА 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, 

ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ 

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента предоставления 

Администрацией Альменевского района муниципальной услуги по выдаче копий архивных 

документов, подтверждающих право на владение землей 

1. Административный регламент предоставления Администрацией Альменевского района 

муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на 

владение землей (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества 

предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих 

право на владение землей (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и 

последовательность административных процедур (действий) Администрации Альменевского 

района, порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными 

лицами, взаимодействия Администрации Альменевского района с заявителями, органами 

государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Глава 2. Круг заявителей 

2. Получателями муниципальной услуги выступают физические и юридические лица, за 

исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления, в 

установленном порядке обратившиеся в Администрацию Альменевского района Курганской 

области в целях получения копий архивных документов, подтверждающих право на владение 

землей (далее - заявитель). 

3. От имени заявителей могут выступать иные физические или юридические лица, имеющие 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их 

заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 4. Администрация Альменевского района находится по адресу: 641130, пл. Комсомола, дом 

1, село Альменево, Альменевского района, Курганской области, Архивная служба Администрации 

Альменевского района находится поэтому же адресу на 1 этаже кабинет № 14. 
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График работы Администрации Альменевского района:  

- ежедневно с 8 до 16 часов (кроме выходных и праздничных дней),  

- в предпраздничные дни – с 8 до 15 часов, 

- перерыв с 12 до 13 часов. 

5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена:  

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) на 

официальном сайте Администрации Альменевского района Курганской области (далее – 

официальный сайт) (администрация.альменевский-район.рф); 

 - в Администрации Альменевского района на информационных стендах, а также при 

помощи средств телефонной связи (справочные телефоны: 9-27-41, 9-22-76), электронной почты 

(45t00102@kurganobl.ru), при устном или письменном обращении; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал) (www.gosuslugi.ru); 

- в Государственном бюджетном учреждении Курганской области «Многофункциональный 

центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее — ГБУ «МФЦ»): 

Курганская область, г. Курган, ул. Куйбышева, д.144, стр. 41, тел.: 8 (3522) 44-35-50; 

- в отделе Государственного бюджетного учреждения Курганской области 

«Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» 

(далее – отдел ГБУ «МФЦ»). 

6. Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги 

может быть осуществлено: 

-  при непосредственном обращении заявителя в Администрацию Альменевского района; 

-  при обращении заявителя в Администрацию Альменевского района по электронной 

почте; 

-  при обращении заявителя в Администрацию Альменевского района по телефонной связи. 

7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону 

должностное лицо Администрации Альменевского района, приняв вызов по телефону, должно 

представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. 

Должностное лицо Администрации Альменевского района обязано сообщить график приема 

граждан, точный почтовый адрес Администрации Альменевского района, способ проезда к ней, а 

при необходимости - требования к письменному обращению. 

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

принимаются в соответствии с графиком работы Администрации Альменевского района.  

При невозможности ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть 

переадресован (переведен) на другое должностное лицо Администрации Альменевского района 

либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно 

получить необходимую информацию. 

Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут. 

8. На информационном стенде, размещенном в месте предоставления муниципальной услуги, 

на официальном сайте, на Портале размещается информация, необходимая для предоставления 

муниципальной услуги: 

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

- почтовый адрес Администрации Альменевского района, телефон, адрес электронной почты, 

адрес официального сайта Администрации Альменевского района; 

- график работы муниципального архива, график приема заявителей, извлечения из 

нормативных правовых актов регулирующих отношения, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, форма и 

образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

http://администрация.альменевский-район.рф/
mailto:45t00102@kurganobl.ru
http://www.gosuslugi.ru/
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- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации Альменевского района, ее должностных лиц; 

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, места (операционные залы, кабинеты) 

предоставления муниципальной услуги; 

- информация о месте нахождения и графике работы ГБУ «МФЦ», отдела                 ГБУ 

«МФЦ»; 

- информация о возможности получения информации о предоставлении муниципальной 

услуги, а также о возможности получения муниципальной услуги посредством Портала, 

электронный адрес Портала. 

9. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в отделе ГБУ 

«МФЦ» осуществляется на основании соглашения о взаимодействии, заключенного между ГБУ 

«МФЦ» и Администрацией Альменевского района, с учетом требований к информированию, 

установленных Административным регламентом. 

 

РАЗДЕЛ II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Глава 4. Наименование муниципальной услуги 

 

10. Наименование муниципальной услуги - выдача копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей. 

 

Глава 5. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией 

Альменевского района Курганской области. 

Выполнение административных процедур в рамках предоставления муниципальной 

услуги осуществляется архивной службой Администрации Альменевского района. 

 

Глава 6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- направление (выдача) копий архивных документов, подтверждающих право на владение 

землей; 

- направление (выдача) уведомления об отсутствии запрашиваемой информации; 

- направление (выдача) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

13. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня 

регистрации заявления в Администрации Альменевского района. 

 

Глава 8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 

14. Предоставление Администрацией Альменевского района муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Земельным кодексом Российской Федерации; 

consultantplus://offline/ref=DC12B752A24A46378050EF5A882CBF9A734806FC78B265A603468Dl0V0D
consultantplus://offline/ref=DC12B752A24A46378050EF5A882CBF9A704408FE77ED32A45213830536l0V5D
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- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

- Федеральным законом от 22 ноября 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 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении 

Перечня сведений конфиденциального характера»; 

- 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»; 

- Законом Курганской области от 7 сентября 2005 года № 71 «Об архивном деле в 

Курганской области»; 

- Уставом Альменевского района Курганской области; 

- постановлением Администрации Альменевского района от 25 января 2016 года № 6 «О 

порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг»; 

- постановлением Администрации Альменевского района от 10 декабря 2015 года № 328 

«Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) 

Администрации Альменевского район, должностных лиц и муниципальных служащих 

Администрации Альменевского района». 

 

Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих предоставлению заявителем 

 

15. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет                              в 

Администрацию Альменевского района заявление о выдаче копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей по рекомендуемой форме согласно приложению 2 к 

Административному регламенту.  

Заявление должно содержать:  

1) полное официальное наименование юридического лица (для физических   лиц - фамилия, 

имя, отчество); 

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя; 

3) тема (вопрос), хронология запрашиваемой информации. 

Для получения информации ограниченного доступа заявитель предоставляет письменное 

разрешение субъекта персональных данных, либо его законного представителя, а после его смерти 

письменное разрешение наследников субъекта персональных данных на доступ к запрашиваемой 

информации, содержащей персональные данные. 

 

Глава 10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель 

вправе представить 

 

consultantplus://offline/ref=DC12B752A24A46378050EF5A882CBF9A704407FA73EC32A45213830536l0V5D
consultantplus://offline/ref=DC12B752A24A46378050EF5A882CBF9A704403F973E432A45213830536l0V5D
consultantplus://offline/ref=DC12B752A24A46378050EF5A882CBF9A704409FC70E032A45213830536l0V5D
consultantplus://offline/ref=DC12B752A24A46378050EF5A882CBF9A704408FE77E332A45213830536l0V5D
consultantplus://offline/ref=CA735CEF571B771B18D874F5F826B30E21857C9CFD55DCBECEC2463EU6z6H
consultantplus://offline/ref=DC12B752A24A46378050EF5A882CBF9A794707F074EF6FAE5A4A8F07l3V1D
consultantplus://offline/ref=DC12B752A24A46378050F1579E40E390724B5FF472ED3BF4094CD858610C4954l4VDD
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2016/PAAR%20ot%2025.01.2016%20g.%20N6.pdf
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2016/PAAR%20ot%2025.01.2016%20g.%20N6.pdf
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2016/PAAR%20ot%2025.01.2016%20g.%20N6.pdf
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2015/PAAR%20ot%2010.12.2015g.%E2%84%96328.pdf
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2015/PAAR%20ot%2010.12.2015g.%E2%84%96328.pdf
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2015/PAAR%20ot%2010.12.2015g.%E2%84%96328.pdf
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2015/PAAR%20ot%2010.12.2015g.%E2%84%96328.pdf
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16. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют. 

 

Глава 11. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов, 

информации, осуществления действий, не предусмотренных действующим 

законодательством 

 

17. Администрация Альменевского района не вправе требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Курганской области и муниципальными правовыми 

актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  и 

(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

 

Глава 12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

18. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

Глава 13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

19. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав для получения информации 

ограниченного доступа; 

2) получение заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

3) текст заявления не поддается прочтению. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

 

 Глава 14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

20. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

 

Глава 15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
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21. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

 

Глава 16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 

22. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не взимается. 

 

Глава 17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

23. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления или получения 

результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать (15) минут. 

 

Глава 18. Срок и порядок регистрации запроса заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

24. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в 

течение дня, соответствующего дню поступления в Администрацию Альменевского района 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление, поступившее в электронной форме, в том числе с использованием Портала, 

распечатывается и подлежит регистрации в порядке, установленном настоящим пунктом. 

                  

Глава 19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг 

 

25. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях, 

включающих места ожидания и приема заявителей. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении 

чрезвычайной ситуации; указателями входа и выхода; табличкой с графиком работы, номерами и 

наименованиями помещений в здании.  

26. Центральный вход в здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной 

услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование 

Администрации Альменевского района. (отраслевого органа Администрации Альменевского 

района, иного структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги) 

27. Для оказания муниципальной услуги должен быть обеспечен свободный доступ 

заинтересованных лиц в здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги. 

28. Для ожидания приема заявителей отводятся специальные помещения, оборудованные 

стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для оформления документов, 

писчей бумагой формата А4, канцелярскими принадлежностями (ручками), бланками заявлений в 

количестве, достаточном для оформления документов заявителями.  
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Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании. 

29. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещается на информационных стендах в местах ожидания 

(устанавливаются в удобном для заявителей месте, постоянно доступном для просмотра), на 

официальном сайте, на Портале.  

Объем указанной информации определяется в соответствии с требованиями к порядку 

информирования о предоставлении муниципальной услуги, установленными главой 3 

Административного регламента. 

30. Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и информации о 

порядке и ходе ее предоставления осуществляется в служебных помещениях должностных лиц, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

Входы для посетителей в указанные служебные помещения оборудуются 

соответствующими табличками с указанием номера служебного помещения, наименованием 

структурного подразделения Администрации Альменевского района, фамилий, имен, отчеств (при 

наличии), должностей лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

31. Рабочие места должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно получать 

информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление 

муниципальной услуги в полном объеме, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей. 

32. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

обеспечивается доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», справочным 

правовым системам и выделяются расходные материалы, бумага и канцтовары в количестве, 

достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

33. На рабочих столах должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, размещаются таблички с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

34. На территории, прилегающей к зданию Администрации Альменевского района, 

оборудуются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым 

является бесплатным. 

   35. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально 

оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак – проводников). 

   36. Вход и выход из здания для предоставления муниципальной услуги оборудуются 

пандусами, расширенными проходами, кнопкой вызова, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

 37. Сотрудники, предоставляющие услуги населению, оказывают помощь инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.  

 

Глава 20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

38. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) возможность получения полной, достоверной и актуальной информации о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги по телефону, при письменном или личном 

обращении, на информационных стендах, официальном сайте, на Портале, в ГБУ «МФЦ» (отделе 

ГБУ «МФЦ») (при наличии соответствующего соглашения); 

2) возможность получения полной, достоверной и актуальной информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги по телефону, при письменном или личном обращении, в 

том числе в электронной форме, на Портале; 
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3) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги лично, путем 

направления почтового отправления или в форме электронного документа с использованием 

Портала, через ГБУ «МФЦ» (отдел ГБУ «МФЦ») (при наличии соответствующего соглашения). 

39. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

1) прием и регистрация заявления в день обращения заявителя; 

2) отсутствие очереди либо уменьшение времени ожидания при приеме от заявителя 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3) соблюдение установленных сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, 

стандарта предоставления муниципальной услуги; 

4) отсутствие обоснованных жалоб заявителей (в досудебном или судебном порядке) на 

решения и действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги;  

5) доля заявителей, получивших муниципальную услугу своевременно и в полном объеме, 

от общего количества заявителей, получивших муниципальную услугу; 

6) количество взаимодействий заявителей с должностными лицами Администрации 

Альменевского района при предоставлении муниципальной услуги, не превышающее 2 раз; 

7) отсутствие опечаток или ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. В случае допущенных в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах опечаток или ошибок их исправление 

осуществляется в срок не более 5 рабочих дней со дня их обнаружения, с учетом предусмотренных 

Административным регламентом административных процедур. 

 

Глава 21. Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенности 

предоставления муниципальной услуги в отделе ГБУ «МФЦ» и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

40. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано заявителем в 

электронной форме посредством Портала. 

Доступ к форме заявления в электронной форме осуществляется после регистрации 

заявителя на Портале. 

Заявитель заполняет электронную форму заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. Электронная форма заявления о предоставлении муниципальной услуги соответствует 

форме заявления, приведенной в приложении 2 к Административному регламенту. 

41. Данные, указанные заявителем при регистрации на Портале автоматически заполняют 

соответствующие поля заявления. Заявителю необходимо только внести недостающую 

информацию, прикрепить необходимые документы в электронном виде (скан-копии). 

Сведения о стадиях прохождения заявления в электронной форме публикуются на Портале 

в разделе «Личный кабинет» заявителя в подразделе «Мои заявки» во вкладке «Поданные 

заявления».  

42. Предоставление муниципальной услуги в отделе ГБУ «МФЦ» осуществляется     в 

соответствии с соглашением, заключенным между ГБУ «МФЦ» и Администрацией Альменевского 

района, с момента вступления в силу соответствующего соглашения                  о взаимодействии. 

43. При предоставлении муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ» (отделе ГБУ «МФЦ») 

специалистами ГБУ «МФЦ» (отдела ГБУ «МФЦ») в соответствии с Административным 

регламентом осуществляются следующие административные действия: (Указываются конкретные 

административные действия специалистов ГБУ «МФЦ» (отдела ГБУ «МФЦ»), применительно к 

каждой административной процедуре, предусмотренной разделом III Административного 

регламента, конкретные сроки осуществления административных действий, в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между ГБУ «МФЦ» и Администрацией Альменевского  района). 
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РАЗДЕЛ III. CОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В 

ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ 

 

44. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- направление (выдача) заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на 

владение землей, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации либо уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в приложении 1 к 

Административному регламенту. 

 

Глава 22. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

45. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления о 

предоставлении муниципальной услуги является факт поступления в Администрацию 

Альменевского района заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

46. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в Администрацию 

Альменевского района следующими способами: 

- лично должностному лицу Администрации Альменевского района, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги;  

- посредством почтового отправления; 

- в электронной форме. 

47. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по 

приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, является специалист 

архивной службы Администрации Альменевского района. 

48. Критерием принятия решения по осуществлению административной процедуры по 

приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является наличие в 

Администрации Альменевского района заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

49. Административная процедура в ГБУ «МФЦ» осуществляется с учетом требований, 

установленных главой 21 Административного регламента. 

50. Результатом административной процедуры является регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

51. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день с момента 

предоставления заявления. 

 

Глава 23. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги 

 

52. Основанием для начала административной процедуры является факт регистрации 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

53. Должностное лицо Администрации Альменевского района, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление о предоставлении 

муниципальной услуги на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

54. Критерием принятия решения по осуществлению административной процедуры 

является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  



  

 11 

 

В этом случае должностное лицо Администрации Альменевского района, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, подготавливает копии архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей, в течение 20 дней со дня регистрации заявления. 

55. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или 

отсутствия запрашиваемой информации должностным лицом Администрации Альменевского 

района, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней со дня 

регистрации заявления подготавливается уведомление об отсутствии запрашиваемой информации 

или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которые подписываются 

управляющим делами Администрации Альменевского района. 

56. Результатом осуществления административной процедуры являются подготовленные 

копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, или уведомление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отсутствии запрашиваемой 

информации. 

57. Копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, уведомление 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отсутствии запрашиваемой 

информации регистрируется должностным лицом Администрации Альменевского района. 

Архивные копии удостоверяются подписью управляющего делами Администрации 

Альменевского района и заверяются печатью. 

Административная процедура в ГБУ «МФЦ» осуществляется с учетом требований, 

установленных главой 21 Административного регламента.  

 

Глава 24. Направление (выдача) заявителю копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей, уведомления об отсутствии запрашиваемой 

информации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

58. Основанием для начала административной процедуры по направлению (выдаче) 

заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, уведомления 

об отказе в предоставлении муниципальной услуг, уведомления об отсутствии запрашиваемой 

информации является наличие подготовленных и подписанных уполномоченными должностными 

лицами указанных документов. 

59. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по 

направлению (выдаче) заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на 

владение землей, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации либо уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги является специалист архивной службы 

Администрации Альменевского района. 

60. Критериями принятия решения по осуществлению административной процедуры 

являются наличие подготовленных копий архивных документов, подтверждающих право на 

владение землей, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомления об 

отсутствии запрашиваемой информации. 

61. Копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, уведомление 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отсутствии запрашиваемой 

информации направляются (выдаются) заявителю в течение 2 дней со дня их подписания 

уполномоченными должностными лицами. 

62. Административная процедура в ГБУ «МФЦ» осуществляется с учетом требований, 

установленных главой 21 Административного регламента. 

63. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю 

копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, уведомления об 

отсутствии запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
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Результат административной процедуры фиксируется в архивной службе Администрации 

Альменевского района.  

64. Максимальный срок выполнения процедуры – 2 дня. 

 

РАЗДЕЛ IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА 

 

Глава 25. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

65. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, 

ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также за принятием ими решений (далее – текущий контроль) 

осуществляется управляющим делами Администрации Альменевского района. 

66. В ходе текущего контроля проверяются: 

1) соблюдение сроков исполнения административных процедур; 

2) последовательность исполнения административных процедур; 

3) правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги. 

67. Текущий контроль осуществляется в формах: 

1) визирования, подписания документов – постоянно в соответствии с установленными 

Административным регламентом содержанием и сроками действий; 

2) дачи поручений должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, о подготовке и обобщении сведений о ходе, сроках и состоянии исполнения 

административных процедур; 

3) проведения проверок исполнения должностными лицами, ответственными за 

предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги – в соответствии с установленной распоряжением Администрации Альменевского района 

периодичностью. 

68. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, 

служебная корреспонденция Администрации Альменевского района, устная и письменная 

информация должностных лиц Администрации Альменевского района, в том числе проекты 

подготовленных документов. 

69. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур 

должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, немедленно 

информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по 

устранению нарушений. 

70. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений управляющий 

делами Администрации Альменевского района дает указания по устранению выявленных 

нарушений и контролирует их устранение. 

 

Глава 26. 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 

 

71. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в формах проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества 
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предоставления муниципальной услуги (далее – проверка), рассмотрения жалоб на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц Администрации Альменевского района в ходе 

предоставления муниципальной услуги, принятия мер по устранению нарушений прав заявителей. 

72. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

73. Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, годовых планов работы 

Администрации Альменевского района и проводятся с периодичностью не реже одного раза в 

квартал, полугодие. 

74. Внеплановые проверки проводятся: 

1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Административного 

регламента; 

2) в случае получения информации от граждан, их объединений, и организаций, органов 

государственной власти или местного самоуправления, иных источников о соответствующих 

нарушениях; 

3) при обращении заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов 

решениями, действиями (бездействием) должностных лиц Администрации Альменевского района. 

75. Внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации 

Альменевского района. 

76. Для проведения проверки распоряжением Администрации Альменевского района 

создается комиссия под председательством управляющего делами Администрации Альменевского 

района. В состав комиссии включаются должностные лица Администрации Альменевского района, 

в том числе представители кадровой и юридической служб, а также структурных подразделений 

Администрации Альменевского района, в отношении которых проводится проверка. 

77. Результаты проверки оформляются в форме акта проверки, в котором отмечаются 

выявленные недостатки и нарушения или факт их отсутствия, а также предложения по устранению 

выявленных нарушений. 

Акт подписывается председателем и членами комиссии и представляется Главе 

Альменевского района. 

78. Должностные лица Администрации Альменевского района, решения, действия 

(бездействие) которых являются предметом проверки по поступившей жалобе, знакомятся с актом 

проверки под роспись. 

 

Глава 27. Ответственность должностных лиц Администрации Альменевского района за 

решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

 

79. Должностные лица Администрации Альменевского района несут персональную 

ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

80. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации 

Альменевского района за соблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе 

предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях. 

81. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений положений 

Административного регламента или иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица Администрации 

Альменевского района привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 
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Глава 28. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

 

82. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги 

являются: 

1) независимость; 

2) профессиональная компетентность; 

3) объективность и всесторонность; 

4) регулярность проверок; 

5) результативность. 

83. Требование о независимости лиц, осуществляющих контроль за предоставлением 

муниципальной услуги, от должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля такие лица не подчинены в вопросах 

осуществления контроля проверяемому должностному лицу. 

Должностные лица Администрации Альменевского района, осуществляющие контроль за 

предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта 

интересов при предоставлении муниципальной услуги. 

Граждане, их объединения и организации осуществляют контроль за предоставлением 

муниципальной услуги самостоятельно. 

84. Требование о профессиональной компетентности лиц, осуществляющих контроль за 

предоставлением муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за 

предоставлением муниципальной услуги такие лица должны обладать соответствующими 

профессиональными знаниями и навыками. 

85. Требование о регулярности проверок заключается в соблюдении установленных главой 

26 Административного регламента сроков и порядка проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги. 

86. Объективность и всесторонность заключаются в соблюдении требований 

законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов и в рассмотрении 

необходимого количества вопросов при осуществлении контроля за предоставлением 

муниципальной услуги. 

87. По результатам контроля за предоставлением муниципальной услуги должны быть 

осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной 

услуги, а также рассмотрен вопрос о привлечении лиц, виновных в нарушении порядка 

осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги, к 

ответственности. 

88. Выполнение требований к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 

обеспечивается: 

1) открытостью деятельности Администрации Альменевского района, ее структурных 

подразделений при предоставлении муниципальной услуги; 

2) возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке и 

ходе предоставления муниципальной услуги, результатах обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

3) возможностью досудебного рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в процессе ее 

предоставления; 

4) возможностью направлять в Администрацию Альменевского района замечания и 

предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги, 

запрашивать информацию о результатах проверок предоставления муниципальной услуги; 
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5) возможностью для граждан, их объединений или организаций обращаться в 

Администрацию Альменевского района с предложением о проведении проверок соблюдения и 

исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов 

заявителей. 

89. О мерах, принятых в отношении должностных лиц Администрации Альменевского 

района, виновных в нарушении положений Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в 

течение 10 рабочих дней со дня принятия таких мер Администрация Альменевского района 

сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 

РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

 ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

90. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) 

Администрации Альменевского района и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих 

(далее – должностные лица) принятое и (или) осуществляемое в ходе предоставления 

муниципальной услуги в порядке, предусмотренном Постановлением Администрации 

Альменевского района Курганской области от 10 декабря 2015 года  № 328 «Об особенностях 

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) Администрации 

Альменевского района, должностных лиц и муниципальных служащих Администрации 

Альменевского района» 
 

Управляющий делами 

Администрации Альменевского района                                                              С.А. Волков 

http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2015/PAAR%20ot%2010.12.2015g.%E2%84%96328.pdf
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2015/PAAR%20ot%2010.12.2015g.%E2%84%96328.pdf
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2015/PAAR%20ot%2010.12.2015g.%E2%84%96328.pdf
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2015/PAAR%20ot%2010.12.2015g.%E2%84%96328.pdf
http://администрация.альменевский-район.рф/doc/Npa/Registr%20Npa/2015/PAAR%20ot%2010.12.2015g.%E2%84%96328.pdf


  

 16 

 

 

 Приложение 1  

к Административному регламенту 

предоставления Администрацией 

Альменевского района 

муниципальной услуги по «Выдаче 

копий архивных документов, 

подтверждающих право на 

владение землей» 

 

 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих 

право на владение землей 

 

                        

                                    

   

 

              

                                       

 

 

 

          

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления о 
предоставлении муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги 

Направление (выдача) заявителю копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей, уведомления об отсутствии 

запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 
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             Приложение 2 

к Административному регламенту 

предоставления Администрацией 

Альменевского района 

муниципальной услуги по «Выдаче 

копий архивных документов, 

подтверждающих право на 

владение землей» 

 

 

рекомендуемая форма 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

на получение муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей 

 

1. Наименование юридического лица 

(для физических лиц - фамилии, 

имени, отчества); 

 

2. Почтовый и/или электронный 

адрес заявителя 

 

3.Тема (вопрос), хронология 

запрашиваемой информации 

 

 

 

 

 

 

«___» ___________ 20 ____г.                                 Подпись _________________ 

 
 


