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« 01 »  апреля  2013 г.                                                                                         № 12
Об  утверждении  Административного

регламента предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», постановлением Администрации муниципального образования «Черноозерское сельское поселение» от 19 июля 2012 г. № 23 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг», администрация МО «Черноозерское сельское поселение» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (прилагается).

2. Постановление вступает в силу  с  момента его обнародования.
.
Глава администрации МО 

       «Черноозерское сельское поселение»
                            О.А.Михайлова

	
	Приложение

            к постановлению Администрации
           муниципального образования

           «Черноозерское сельское поселение»

                 от 01.04.2013 г.  № 12


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных 
документов, подтверждающих право на владение землей»

1. Общие положения
1.1 Цели и предмет административного регламента
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для её получения.

1.1.2. Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при подготовке и выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
1.1.3. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам и физическим лицам, имеющим намерение получить необходимую информацию (далее - заявители).
1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте
1.2.1. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставами муниципальных образований.
заявитель – физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление  муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием информационно – телекоммуникационной технологий.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО «Черноозерское  сельское  поселение»  Звениговского района Республики  Марий Эл. 

2.2.2. Местонахождения Администрации муниципального образования «Черноозерское сельское поселение»: 425079, Республика Марий Эл, Звениговский район, п. Черное Озеро, ул. Черноозерская, д. 3. 

2.2.3.Режим работы: 

       Понедельник - пятница с 8 -00 до 17 -00 часов. 

        В дни, предшествующие нерабочим праздничным дням, продолжительность рабочего дня администрации сокращается на один час.


Обед: с 12-00 часов до 13-00 часов.

Выходные дни: суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни.

Телефон  8(83645)  6-81-44
Адрес официального сайта администрации МО «Черноозерское сельское поселение» в сети Интернет www.admzven.ru
Электронный адрес администрации МО «Черноозерское сельское поселение» 
" 
adm_chernoeozero@rambler.ru


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
 2.3.1. выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - копии архивных документов);
 2.3.2. отказ в выдаче копий архивных документов с указанием основания отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок рассмотрения документов.
Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней, с момента поступления в Администрацию МО «Черноозерское сельское поселение» ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур при исполнении муниципальной услуги.

Срок для принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней со дня приема от юридического, или физического лица запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами.
2.4.3. При рассмотрении запросов (заявлений) юридических лиц, граждан Администрацией МО «Черноозерское сельское поселение» дается ответ на эти запросы и предоставляется запрашиваемая информация в течение 30 дней со дня их регистрации.

В случае если запрашиваемая информация не может быть представлена в срок из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, Администрация МО «Черноозерское сельское поселение» уведомляет обратившегося (юридическое лицо, физическое лицо) о продлении на определенный срок рассмотрения запроса, но не более 30 дней.

2.4.4. При поступлении запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, Администрация МО «Черноозерское сельское поселение» в 10-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса, необходимыми для его исполнения сведениями.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным Законом от 06.10.2003г.№ 131-Ф «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным Законом от 02.05.2006г.№ 59-ФЗ « О порядке обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным Законом от 27.07.2010г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным Законом от 22.10.2004г.№ 125-ФЗ (ред.от 13.05.2008г.) « Об архивном деле в Российской Федерации»;

-Федеральным Законом от 27.07.2006г.№ 149-ФЗ « Об информации и информационных технологиях и о защите информации»;

-Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 19 « Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации»;
          2.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.  письменный запрос (заявление) заявителя, или запрос,  поступивший по электронной почте. 

Заявление составляется на русском языке, в котором  должны быть указаны:

а)  наименование юридического лица на бланке организации, для граждан -фамилия, имя, отчество;

б)   почтовый  или электронный адрес заявителя;

в) интересующие заявителя тема, вопрос, события, факты, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

г) форма получения заявителем информации (архивная копия, архивная выписка, тематический набор копий архивных документов, ответ об отсутствии запрашиваемых документов или сведений);

д)  личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

2.6.2.  документ, удостоверяющий личность.
2.6.3. наличие у заявителя обратившегося в Администрацию МО «Черноозерское сельское поселение» доверенности от гражданина,  от имени которого составлен запрос.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
  2.7.1. Заявителю (его представителю) отказывается в приеме и регистрации документов в случае:

представления заявления и документов лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя (его представителя);

наличия в заявлении исправлений, приписок, а также повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

отсутствие в заявлении данных, необходимых для оказания муниципальной услуги;

отсутствие архивных документов, запрашиваемых заявителем.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Время ожидания в очереди при подаче заявителем запроса лично в Администрацию МО «Черноозерское сельское поселение» не должно превышать 30 минут, продолжительность приёма у уполномоченного лица не должна превышать 20 минут по каждому запросу.

    Максимальный срок ожидания при получении результата исполнения запроса Администрацией МО «Черноозерское сельское поселение» составляет не более 30 дней. В случае если исполнение запроса требует проведение масштабных поисковых работ, срок ожидания продляется, но не более чем на 30 дней с письменным уведомлением заявителя.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Все заявления, адресованные в адрес Администрации МО «Черноозерское сельское поселение», полученные посредством почтовой связи или по электронной почте, доставленные напрямую представителями организаций и гражданами или иным способом, подлежат обязательной регистрации в день их поступления. В случае одновременного поступления большого количества письменных запросов допускается осуществлять их регистрацию в течение трёх последующих дней с момента поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

 2.12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусмотрены пути эвакуации. 

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями.

2.12.2  Места информирования, предназначенные для  ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах размещается следующая информация: номера телефонов, факсов исполнителя муниципальной услуги, адрес официального портала Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес официального сайта, адрес электронной почты исполнителя муниципальной услуги, режим работы исполнителя муниципальной услуги, график приема граждан  уполномоченными должностными лицами.

2.12.3.Рабочее место сотрудника Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» оборудовано средствами вычислительной техники и оргтехники, необходимым программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме;

Обеспечен доступ в Интернет, присвоен электронный адрес (e-mail).

По требованию заявителей образцы оформления письменных запросов  (заявлений) предоставляются сотрудником Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» в часы приёма граждан и представителей организаций соответственно.

Образцы оформления письменных запросов (заявлений) представлены в приложении № 2 к регламенту.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается  при предоставлении   услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Информирование проводится специалистами Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» устно (лично или по телефону) и  письменно.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема специалисты Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более пятнадцати минут, специалист Администрации МО «Черноозерское сельское поселение», осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направляет заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично, посредством почтового отправления или обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Обращение регистрируется в день поступления.

Письменный ответ подписывается главой Администрации МО «Черноозерское сельское поселение», содержит фамилию и номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, или по адресу электронной почты, указанному в обращении.

Если в письменном обращении не указаны фамилия физического лица (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Ответ на обращение готовится и направляется заявителю в течение 25 дней со дня регистрации обращения в Администрации МО «Черноозерское сельское поселение».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация запросов заявителей, поступивших в Администрацию МО «Черноозерское сельское поселение», которые регистрируются в установленном порядке в специальном журнале. При поступлении запроса пользователя по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе, в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке. Срок выполнения данной административной процедуры - от одного до трёх дней.
3.2. Анализ тематики запросов пользователей.
Сотрудником Администрации МО «Черноозерское сельское поселение», исполняющим запросы заявителей, осуществляется анализ тематики поступивших запросов с использованием:

-имеющихся в распоряжении Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» информационно-поисковых систем, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов заявителей;

-научно-справочного аппарата к документам архивного отдела.

 При этом определяется:

-правомочность получения заявителем  запрашиваемой информации, содержащей сведения конфиденциального характера;

-степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

-местонахождение документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.
3.3. Исполнение запросов заявителей по результатам их анализа.

После проведения анализа запросы заявителей исполняются.

Сотрудник Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» по итогам выявления запрашиваемой информации:

- готовит информационные материалы (информационные письма, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копия архивных документов, тематические обзоры архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

  Срок выполнения данной административной процедуры – до 30 дней с момента регистрации запроса, а в случае продления срока исполнения запроса в соответствии с п.2.4 регламента – до 60 дней с момента его регистрации.
3.4. Подготовка, регистрация и направление ответов заявителям.

Администрация МО «Черноозерское сельское поселение»  письменно уведомляет автора запроса о результатах рассмотрения.

Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, приняты необходимые меры по его исполнению, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 

После регистрации в специальном журнале исполненные документы направляются непосредственно в адрес заявителя. Рассылка производится посредством почтовой связи.

Срок выполнения данной административной процедуры  до семи дней.
3.5. Выдача исполненных документов заявителю посредством личного обращения.

Выдача исполненных документов юридическим лицам в Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» производится в часы приёма представителей организации:

-лицам, действующим в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами либо учредительными документами без доверенности;

-уполномоченным лицам на основании доверенности или договора, оформленных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

  Выдача исполненных документов физическим лицам в Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» производится в часы приёма граждан:

-лично гражданину при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

-стороннему лицу при предъявлении удостоверения личности и документов подтверждающих его право на получение конфиденциальной информации.

Срок выполнения данной административной процедуры - в день обращения пользователя в Администрацию МО «Черноозерское сельское поселение» за исполненными документами.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к регламенту.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за выдачей копий архивных документов осуществляется главой Администрации МО «Черноозерское сельское поселение».
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителя, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
4.4. Проведение текущего контроля осуществляется не реже одного раза в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляется на основании планов работы Администрации МО «Черноозерское сельское поселение») и внеплановым (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок
обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, а также должностных лиц,  муниципальных служащих.

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 
а) главе  Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» по адресу: 425079, Республика Марий Эл, п. Черное Озеро, ул. Черноозерская, д. 3, тел. (83645) 6-81-44; 
б) иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия)), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность. Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента её регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, Администрации  МО «Черноозерское сельское поселение»  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.
5.5. По результатам рассмотрения жалоба  может быть удовлетворена либо в удовлетворении жалобы  может быть отказано.

Подача обращения, жалобы не лишает заявителя права обратиться в суд за защитой нарушенных прав.
5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу в письменном виде, если его почтовый  адрес поддается прочтению.

                                                             Приложение № 1

                                                                к административному регламенту 

                                                                        предоставления муниципальной услуги 

                                                                      «Выдача копий архивных документов, 

                                                                                  подтверждающих право на владение землей»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»























 Приложение № 2
                                                                  к административному регламенту 

                                                                           предоставления муниципальной услуги 

                                                                          «Выдача копий архивных документов, 

 подтверждающих право на владение землей»

Образец заявления для граждан,
обратившихся  в Администрацию МО «Черноозерское сельское поселение», для подтверждения права собственности на  земельный участок

	
	В Администрацию МО «Черноозерское сельское поселение»
от _________________________________________

___________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество полностью)

домашний адрес: ____________________________

___________________________________________

 № № тел.дом._______________________________

или сот.____________________________________         




З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать архивную справку, архивную выписку, архивную копию





(нужное подчеркнуть)

	

	(указать вид документа)

	от 
	
	№ 
	

	                   (число, месяц, год)
	

	

	(указать административное действие по существу запроса)

	

	(указать адрес местонахождения земельного участка)

	Ф.И.О. лица, указанного

в архивном документе
	                                                                                                   

	
	(указать полностью фамилию, имя, отчество)

	степень родства
	

	причина обращения
	


«_____»_________20___г.

                                                                              ____________________

          (подпись заявителя)
Информирование заявителей по процедуре исполнения муниципальной услуги





Обращение заявителя в Администрацию с комплектом необходимых документов





Письменное обращение





Устное обращение 





Выяснение специалистами Администрации  предмета обращения, установление правомочности обращения заявителя





НЕТ





ДА





Наличие оснований для приёма обращения





Регистрация обращения








Анализ тематики запроса








Отказ специалиста Администрации  в приёме обращения





Устная консультация специалиста Администрации  либо письмо-разъяснение заявителю об устранении препятствий в приёме обращения





Поиск информации в архивных документах специалистами Администрации 





Оформление исполненных документов по вопросу тематического характера (право владения земельным участком)








Информация, архивная копия, архивная выписка











Регистрация и выдача (направление) исполненных документов заявителю 








