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АДМИНИСТРАЦИЯ   МИХАЛЕНИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

ВАРНАВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  
НИЖЕГОРОДСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

26.10.2012 г.                              д. Михаленино                               №  94

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование) землей»  на территории  Михаленинского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области                                                 
          В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением Варнавинского муниципального района Нижегородской области № 785 от 21.11.2011 " О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг в Варнавинском муниципальном районе" и в целях реализации на территории Михаленинского сельского поселения мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг, администрация Михаленинского сельсовета постановляет: 
        1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Михаленинского сельсовета Варнавинского муниципального  района по исполнению муниципальной функции "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование) землей".

        2. Обнародовать данное постановление путем размещения текста постановления Администрации Михаленинского сельсовета в зданиях: Администрации Михаленинского сельсовета и библиотеках в деревнях Зверниха и Михаленино. 

        3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Михаленинского сельсовета                                                        В.В.Агафонов

Утвержден

                                                                                        Постановлением администрации                                             Михаленинского сельсовета 

Варнавинского муниципального

  района Нижегородской области

от 26.10.2012 № 94 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование) землей" на территории Михаленинского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области                                                 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет и задачи Административного регламента

Настоящий Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование)  землей" (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет порядок и сроки предоставления муниципальной услуги по выдаче юридическим и физическим лицам копий документов, оригиналы которых хранятся в делах Администрации Михаленинского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области (далее - Администрация). Задачей настоящего Административного регламента является получение копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование)  землей заявителями.

2. Описание заявителей
При предоставлении муниципальной услуги заявителями могут выступать любые физические лица или юридические лица (далее по тексту – Заявители). От имени Заявителя вправе выступать уполномоченные законом, либо доверенностью представители. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование)  землей.
2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

         Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Михаленинского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области(далее по тексту – Администрация). 
3. Результаты  предоставления  муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование)  землей (далее – копии архивных документов)
- отказ в выдаче копий архивных документов с указанием основания отказа.
4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня регистрации письменного заявления.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах   организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 №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»
- Земельным кодексом Российской Федерации; 

              -  Федеральным законом от 25.10.2001г. №137-ФЗ «О введении в действие  Земельного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 22.10.2004года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»
- Уставом Михаленинского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области     

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

Для юридических лиц - заявление юридического лица о предоставлении Муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении Муниципальной услуги юридическому лицу должно быть составлено в произвольной форме разборчиво от руки (чернилами, пастой синего или черного цвета) либо с использованием технических средств (пишущей машины, компьютера) с указанием:

- полного наименования органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо фамилии, имени, отчества руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу;

- полного наименования юридического лица, почтового адреса;

- предмета запроса о предоставлении Муниципальной услуги, содержащего № и дату запрашиваемого архивного документа;

- даты и подписи лица, уполномоченного действовать от имени юридического лица, с проставлением оттиска печати.

для физических лиц и физических лиц, являющихся индивидуальными предпринимателями:

- заявление физического лица или физического лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении Муниципальной услуги;

- документ, удостоверяющий личность заявителя.

Заявление о предоставлении Муниципальной услуги физическому лицу или физическому лицу, являющемуся индивидуальным предпринимателем должно быть составлено в произвольной форме разборчиво от руки (чернилами, пастой синего или черного цвета) либо с использованием технических средств (пишущей машины, компьютера) с указанием:

- полного наименования органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо фамилии, имени, отчества руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу;

- фамилии, имени, отчества, адреса места жительства, номера телефона (при наличии) Заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- предмета запроса о предоставлении Муниципальной услуги, содержащего № и дату запрашиваемого архивного документа (при наличии) или месторасположение земельного участка;

- даты и подписи Заявителя.

Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru, указав свою фамилию, имя, отчество и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

Зарегистрировавшись, заявитель выбирает свой населенный пункт из перечня городов, наименование услуги из списка услуг.

Далее заявителю необходимо заполнить заявление и с помощью электронной почты направить в Администрацию.

При представлении заявления в электронном виде посредством регионального Портала государственных услуг Нижегородской области, документ представляется с использованием электронной цифровой подписи, либо с использованием технологии сканирования.

   Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

 Заявителю отказывается в приеме и регистрации документов в случае:

- представления заявления и документов лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

- наличия в заявлении исправлений, приписок, а также повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении данных, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- отсутствие архивных документов, запрашиваемых заявителем.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Время ожидания в очереди при подаче заявления либо получения консультации, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Обращение заявителя, поступившее в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в кабинете специалиста, который расположен в здании администрации Михаленинского сельсовета, в  фойе которого размещена информация о месте расположения  в здании Администрации.

 Вход в кабинет  оборудован информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию о полном наименовании Администрации и режим работы.


 Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации ежедневно в течение всего рабочего времени согласно режиму работы Администрации указанному в пункте 3.2 настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги оснащено стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
Для ожидания приема заявителя отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованное информационным стендом, на котором размещена информация о режиме работы специалистов Администрации, процедура предоставления муниципальной услуги.

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

       13.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации.
       13.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

       13.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование (консультирование) заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

-      прием и регистрация заявления Заявителя;
-     принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Информирование (консультирование) заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой, общедоступной и может быть получена:

- при непосредственном посещении Администрации;

- на информационном стенде Администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Варнавинский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

        - с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- в средствах массовой информации.

 Сведения о месте нахождения, режиме работы и контактных телефонах Администрации размещаются:

- на информационном стенде Администрации;

- в средствах массовой информации;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Варнавинский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Место нахождения  Администрации: 606763, Нижегородская область, Варнавинский район, д. Михаленино, ул. Молодежная, д. 6, тел.8(831-58) 33-3-32, факс: 8 (831-58) 33-3-32, официальном сайте  администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области  - www.варнавино-район.РФ, адрес электронной почты mihaleninovarnn@mail.ru
График работы администрации:

Понедельник- пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию:

- в устной форме лично или по телефону в соответствии с режимом работы Администрации;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес Администрации;

- с использованием электронной почты и информационных ресурсов сети Интернет.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации, осуществляющими исполнение муниципальной услуги (далее – специалист Администрации), при личном приеме или по телефону.


Специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном консультировании не может превышать 15 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой консультацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц (заявителей) время для консультирования.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, ответить на вопросы, не входящие в его компетенцию, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 При ответах на телефонные звонки и при личном обращении заинтересованных лиц (заявителей) по вопросу предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации обязан:


- подробно в корректной форме информировать о порядке  и условиях  предоставления муниципальной услуги;

- объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 В конце информирования специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.


Специалист Администрации не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц (заявителя), выходящее за рамки консультирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.


Воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а так же избегать конфликтных ситуаций способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления.


Соблюдать права и законные интересы граждан и организаций - потребителей муниципальной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления Заявителя
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступление в Администрацию заявления от заинтересованного лица.

Прием заявления от заинтересованного лица при личном обращении осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за прием входящей корреспонденции.

Прием заявления и его регистрация в Администрации осуществляется в порядке общего делопроизводства.

Дата регистрации заявления в Администрации является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации, ответственное за прием входящей корреспонденции, в порядке делопроизводства передает поступившее заявление руководителю для наложения резолюции.

Руководитель Администрации передает ответственному специалисту Администрации   документы с приложениями на исполнение.

При получении, обработке и регистрации Администрацией заявления в электронном виде, на адрес электронной почты Заявителя будет направлено уведомление с подтверждением регистрации обращения Заявителя, в котором будет указан срок рассмотрения заявления, по истечении которого ему будет предоставлена исчерпывающая информация.

Срок исполнения процедуры составляет не более трех рабочих дней.
3.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Юридическим фактом - основанием для начала работы с заявлением для специалиста Администрации, уполномоченного его рассматривать является его регистрация.

В процессе подготовки копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование) землей, специалист Администрации, уполномоченный подготавливать копию архивного документа, подтверждающего право на владение (пользование) землей:

- при наличии в архивных делах Администрации документов на право владения (пользования) землей, подготавливает копии архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование) землей;

- при отсутствии в архивных делах Администрации копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование) землей, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование) землей.
Срок исполнения административной процедуры не может превышать 15-ти рабочих дней с момента регистрации Администрацией заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

Копии архивных документов на право владения (пользования) землей в, которые хранятся в архивных делах Администрации или уведомление об отказе в предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование) землей направляются в письменном виде Заявителю путем почтового, электронного отправления, а также путем личного вручения под роспись.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом и принятием решений специалистами Администрации осуществляется руководителем Администрации.

Текущий контроль осуществляется путем согласования и визирования подготовленных специалистом Администрации документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на принятые решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.1. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок осуществляется путём создания рабочей группы по отдельному поручению руководителя Администрации с привлечением  специалистов органов местного самоуправления муниципального образования «Варнавинский муниципальный район». По результатам работы рабочей группы составляется акт проверки, который подписывается председателем и членами рабочей группы.

4.2.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, руководитель Администрации привлекает лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Специалист Администрации несет ответственность за:

а) полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

б) соблюдение сроков и порядка приёма заявления;

в) соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законодательства Российской Федерации;

г) соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность специалиста Администрации закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

- по адресу: 606763, Нижегородская область, Варнавинский район, д. Михаленино, ул. Молодежная, д. 6,  администрация Михаленинского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области; 

- по телефону/факсу: 8(83158) 33-3-32

- по электронной почте:  mihaleninovarnn@mail.ru
- на официальном сайте  администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области  - www.варнавино-район.РФ.
5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей в администрации осуществляют глава администрации, а в его отсутствие – исполняющий обязанности главы администрации.

Личный прием заявителей проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, предусмотренным пунктом 3.2 административного регламента в приемной главы администрации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

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

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

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

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 15 дней со дня их регистрации. Допускается продление главой администрации сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.4. Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 15 дней со дня регистрации жалобы.

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

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронном виде) и дан устный ответ с согласия заявителя.

Приложение № 1
                                                                       к административному регламенту 

                                                                       предоставления муниципальной услуги  

                                                                      «Выдача копий архивных документов, 

                                                                      подтверждающих право на владение 

                                                                      (пользование) землей"

_________________________________________
Ф.И.О. должностного лица

от_______________________________________

в лице___________________________________

действующего на основании, _________________________________________

 юридический адрес (для физ.лица

 адрес регистрации, паспортные данные)

_______________________________________

_________________________________________

тел.______________________________________

банковские реквизиты (для юр.лиц): 

р/сч ___________________________

кор/сч _________________________

БИК ___________________________

банк __________________________

                                                          Заявление

Прошу предоставить копию ________________________________________________________________________
(название документа, №, дата)
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 «_______»  __________20    г.                      Подпись заявителя    _______________
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