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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕБЁССКИЙ РАЙОН» УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ «ДЭБЕС ЁРОС» ИНТЫЫСЬ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 07 июня 2012 г                                                                                №  163 

с. Дебёсы
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».


В  соответствии со ст.13  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Дебесский район»,  Администрация постановляет:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

2.Настоящее постановление разместить в сети   Интернет на официальном сайте МО «Дебесский район».

3.Информацию об административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» разместить на региональном портале государственных и муниципальных услуг. 
Глава Администрации                                      

    В.А. Черных
Верно:  И.О.Руководителя аппарата Главы МО «Дебесский район»,

             Совета депутатов МО «Дебесский район»,

             администрации МО «Дебесский район» ________________ В.А.Опарин

07.06.2012 г.
Подготовил:









Главный специалист- эксперт отдела по управлению

муниципальным имуществом и земельным

отношениям Администрации МО «Дебесский район»                               Т.В. Валиева

Разослать: в дело – 2 экз, прокуратура 1 - экз, ОУИ и ЗО- 1 экз.

Согласовано:

  Юрисконсульт                                                                                               В.А.Караваев

 Заместитель главы Администрации района

 по экономике и собственности - начальник

 планово- экономического отдела Администрации района                      Т. Л. Подкина

	
	Утвержден                                            постановлением Администрации муниципального образования «Дебесский район» 
от 07 июня 2012 года   № 163
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                                        1. Общие положения.

      1.1Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной  услуги, (далее – заявители) и определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2.Заявителями муниципальной  услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» являются граждане и юридические лица. От имени заявителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги имеют  право обратиться его законные представители или представители, имеющие нотариально удостоверенную доверенность.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

       2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Дебесский район» (далее – Администрация). 

Структурным подразделением Администрации муниципального образования «Дебесский район», предоставляющим муниципальную услугу, является Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Дебесский район» (далее  - Отдел). 

       2.3.Предоставление муниципальной  услуги осуществляется по результатам рассмотрения документов, представленных заявителем.

Результатом предоставления муниципальной  услуги  является: 

1) предоставление заявителю копий архивных документов;

2) мотивированный отказ в предоставлении копий архивных документов.
       2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

 Срок выполнения административных действий со дня поступления обращения от заявителя в Администрацию до дня выдачи копий архивных документов либо до дня дачи мотивированного отказа в таком предоставлении не может превышать 30 дней.

       2.5.  Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом  Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ  «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ  «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

-  Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики и органов местного самоуправления муниципального образования «Дебесский район». 

             2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступившее в Отдел письменное заявление (приложение 1).

При заполнении заявления должны  соблюдаться следующие условия:

1) заявление заполняется собственноручно или машинописным способом;

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

3) в заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

-наименование организации и должностного лица, которому оно адресовано;

-реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество 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;

- личная подпись заявителя;

-дата составления заявления.

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

1) документ, подтверждающий личность заявителя (копию паспорта);

2) нотариально удостоверенная доверенность, дающая право на получение сведений, отнесенных к конфиденциальной информации;

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

           2.7. Перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги:
1) отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества), почтового адреса заявителя, подписи руководителя юридического лица (для гражданина – личной подписи);

2) заявление не поддается прочтению;

3) отсутствие у заявителя нотариально удостоверенной доверенности, подтверждающей права на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

4)  при запросе в выдаче документов, не относящихся к личности заявителя;

5) при запросе в выдаче документов без нотариально удостоверенной доверенности (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей и КФХ), если заявитель является доверенным лицом, без доверенности, удостоверенной руководителем организации и печатью организации (для юридических лиц);

6) если запрашиваемые документы и информация о месте их хранения отсутствует.
Заявителю направляется обоснованный и мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги по вышеперечисленным основаниям при наличии в заявлении почтового адреса и возможности его прочтения.

     2.8.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
 При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.   

2.9.  Максимальный срок  ожидания   в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги.

       Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

  2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

      Заявление регистрируется в день представления в Администрацию  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 427070, Удмуртская Республика, Дебесский район, с. Дебесы, ул. Советская, 88, кабинет № 22, телефон 8(34151) 4-18-79, в соответствии с графиком приема заявлений: с 8 до 16 часов, без перерыва на обед, выходные дни недели: суббота, воскресенье. 

Адрес электронной почты в сети Интернет: официальный сайт Дебесского района www.debesu.udmurt.ru
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) Помещения Отдела должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

2) Здание (строение), в котором расположен Отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

3) Требования к местам приема заявителей:

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

- номера кабинета, графика работы Отдела и приема посетителей

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

4) Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. Также кабинет оборудуется столом и стульями для посетителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме.

3.1 Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение в Администрацию заинтересованного лица, либо его представителя с заявлением на предоставление муниципальной услуги.

Специалист Отдела проверяет соответствие предоставленных документов требованиям, установленным законодательством:

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных, не оговорённых исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или не правильном его заполнении, специалист Отдела помогает заявителю заполнить заявление.

3.1.2. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.1.3. Принятое специалистом Отдела заявление регистрируется в системе электронного документооборота  в Отделе организационной работы и информатизации в день поступления документов в журнале входящей корреспонденции. 


Рассмотренное главой Администрации заявление с резолюцией на имя начальника Отдела  поступает в Отдел, последний знакомится с ним и назначает исполнителя. После чего заявление с резолюцией начальника Отдела поступает в работу специалисту.

Специалист Отдела:

осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения  о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, анализирует полученную информацию.

          В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.7. настоящего административного регламента, специалист управления готовит уведомление о  мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.7. настоящего административного регламента, специалист отдела, ответственный за исполнение заявления,  используя имеющиеся в архиве отдела справочно-поисковые средства, определяет место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса, и при наличии запрашиваемых документов снимает с них копии. Срок – не более 14 дней со дня регистрации заявления.

Архивные копии заверяются печатью Администрации МО «Дебесский район» и подписью руководителя Аппарата главы МО «Дебесский район», Совета депутатов МО «Дебесский район», Администрации МО «Дебесский район». После того, как архивная копия должным образом заверена, специалист Отдела, ответственный за исполнение заявления, готовит сопроводительное письмо.

3.1.4 Выдача документов.
 Копия архивного документа с сопроводительным письмом отправляются по почте в виде заказного письма с уведомлением либо выдаются заявителю на личном приеме. При выдаче архивных копий на личном приеме, на заявлении делается отметка о получении ответа заявителем с указанием даты получения, количества экземпляров, полученных заявителем, личной подписи заявителя или его доверенного лица.

В случае отсутствия запрашиваемых сведений, заявителю направляется письмо с обоснованием причин невозможности исполнения заявления.

4. Формы контроля исполнения административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется начальником Отдела.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник Отдела в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Удмуртской Республики, муниципального образования «Дебесский район».

 По результатам проверок начальник Отдела дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в год.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, представляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц муниципального образования, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба может быть подана на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба), предоставляющих муниципальную услугу. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики или муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики или муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики или муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики или муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования. Жалобы на решения, принятые главой Администрации, подаются Главе муниципального образования.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МО «Дебесский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы, лицо её рассматривающее, в пределах своих полномочий, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено при предоставлении данной муниципальной услуги, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к административному регламенту

                                                                                                                                                                     Главе Администрации 

Муниципального образования

 «Дебесский район»

В.А. Черных
________________________________
________________________________
________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
                                                                                зарегистрированного по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________
паспорт серия_______ № __________

выдан «___» _______________20___г

________________________________

________________________________

                                                                         (кем выдан)

Заявление
     Прошу выдать архивную копию постановления (распоряжения) Администрации муниципального образования «Дебесский район» (главы Администрации МО «Дебесский район») от ________________________  № ___________ в _______________ экземплярах.

 (название постановления (распоряжения)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(В заявлении необходимо обосновать причину запроса).
К заявлению прилагаю следующие документы:

1) __________________________

2) __________________________

3) __________________________

«____»_______________20____г.                                     _____________________

    (подпись)
Приложение №2

                                                                                               к Административному регламенту
Блок-схема последовательности действий при выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей
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Отправка ответа заявителю








Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации в муниципальном архиве














Уведомление пользователя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него этого права и разъяснение дальнейших действий





Отправка архивных справок, архивных выписок, архивных копий











Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий








Поиск документов для исполнения запроса





Уведомление пользователя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для запроса

















 





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса








Регистрация обращения (запроса) пользователя





Предоставление услуги завершено





Запрос пользователя








