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Российская Федерация                                                                                    Свердловская область

Глава муниципального образования                                                    Баженовское сельское поселение

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От 21.11.2012г.                                            №134                                          с.Баженовское 
                                                                                              
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги « Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном  деле в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение 20.07.2009г. №53 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов оказании муниципальных услуг и Положения о стандартах качества предоставления муниципальных услуг на территории Баженовского сельского поселения, руководствуясь Уставом муниципального образования Баженовское сельское поселение.

ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить Административный регламент Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на  владение землёй» (прилагается).                                                                                                               2. Настоящее Постановление опубликовать в газете «Районные будни» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение.                                                                                           3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение по социальным вопросам Л.Н. Жданову. 

  Глава муниципального образования                                                                              Баженовское  сельское поселение                                                      Л.Г.Глухих

 
 
 
 Утвержден                                          

                                                                                                                   Постановлением Главы

                                                                                                         муниципального образования          

Баженовское сельское поселение                            

                                                                                                                   от  21.11.2012 г. №134                   
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                               ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                                                    «ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ,                                ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – Административный регламент) разработан в целях обеспечения эффективного функционирования Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение, повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – муниципальная услуга). Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.    

1.НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Муниципальная услуга выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2.НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА,                                               ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Баженовское сельское поселение( далее - Администрация).

3.ПЕРЕЧЕНЬ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ                   ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993 года, № 237);

         - Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003 год, № 40, ст. 3822);

       -Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);                                                                                                                                                  -Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 год, № 19, ст. 2060);

     -Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч. 1, ст. 3448);

-Федеральным законом от 27 года 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 № 168);-
- Положением   Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение, утвержденным решением Думы МО Баженовское сельское поселение  от 23.07.2010 г. № 49 «О порядке формирования и содержания архивных фондов Баженовского сельского поселения»;

4.ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ                                              МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

        Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей», включает в себя исполнение запросов заявителей.
5.ОПИСАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

Заявителями являются граждане, в том числе иностранные граждане, лица без гражданства (физические лица),  органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации всех форм собственности (юридические лица).

Раздел II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 6.ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРАВИЛАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.                                                                                                                                              Место нахождения Администрации: с. Баженовское, ул. Советская д. 31                        Почтовый адрес: 623890,Свердловская обл.,  Байкаловский  район, с. Баженовское ул. Советская  31                                                                                                                         Электронный адрес: bajensk@mail.ru                                                                                      Адрес официального интернет сайта Баженовское сельское поселение www.bajenovskoe.ru График работы специалиста по предоставлению муниципальной услуги:               Понедельник-пятница  8.00 - 16.00, перерыв с 12.00 – 13.00                                        Выходные дни: Суббота, воскресенье                                                                                         2.Справочные телефоны: (34362)3-44-45; 3-67-42; 3-15-24; 3-33-24.                        3.Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги: Срок исполнения письменных обращений (запросов) определяется в соответствии с действующим законодательством до 30 дней. В случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», заместитель главы Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение  вправе продлить срок рассмотрения обращения (запроса) не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.

7.СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                            
Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 дней с момента предоставления Заявителем в Администрацию заявления о предоставлении услуги и документов, указанных в п.10 регламента.

8.ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Основания для отказа в приеме документов, подаваемых для  муниципальной услуги:                                                                                                                                               -При получении письменного обращения (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, специалисты вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить физическому, юридическому лицу, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом.                                          -Если в письменном запросе не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица, направившего обращение (запрос), почтовый  адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается.                                                -Если текст письменного запроса не поддается прочтению.                                              

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:                                      -Если отсутствуют правоустанавливающие документы собственника земли;                           -Если запросы пользователей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества), почтового адреса и /или электронного адреса пользователя;                                                                                                                                     - Если в запросе пользователя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;                                                                                                                           - Если запрос пользователя не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;                                                                                                                         - Если ответ по существу поставленного в обращении (запросе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, физическому или юридическому лицу сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтверждённых прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и /или конфиденциальную информацию, ограничением доступов к документам, содержащим персональные данные;                                           - Если отсутствует согласие на обработку  персональных данных;                                                - Если в нём содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом  не приводятся новые доводы или обстоятельства глава Администрации  муниципального образования Баженовское сельское поселение или (по согласованию) уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  в один и тот же государственный орган,  орган местного самоуправления или одному и тому же лицу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение.
9.  ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ                         МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

В указанных местах должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей, наличие необходимых условий для подготовки требуемых документов (стол, ручка, бумага, образцы документов), а также для получения информации о муниципальной услуге, соблюдены требования по освещенности и  температурному режиму.                                                                                     Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещаются информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент.

10.ИНФОРМАЦИЯ О ПЕРЕЧНЕ НЕОБХОДИМЫХ ,                                                   ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ,                                 ДОКУМЕНТОВ

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

При подаче заявки на получение муниципальной услуги физические лица предъявляют документ, удостоверяющий личность. Кроме того, гражданин может предоставить дополнительно:                                                                                                                -свидетельства о смерти лица, о котором запрашиваются сведения;                                                -свидетельства (справки) о браке, о рождении;                                                                                    -завещания;                                                                                                                                              -свидетельства о праве на наследство;                                                                                              - договора купли-продажи земли или домовладения (после 01 января 1992 года).

      Юридические лица направляют запрос о предоставлении архивной информации в адрес архивного отдела, который подписывается руководителем.   

Кроме того, предоставляется копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц).

От имени заявителя запрос о предоставлении муниципальной услуги может подать представитель при предоставлении копии нотариально оформленной доверенности, документа, удостоверяющего личность и пакет документов указанных выше , как для физического лица.

Заявитель может представить дополнительную информацию, которая, по его мнению, имеет значение для исполнения муниципальной услуги

11.ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 

Раздел III.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ                                                             

12.ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:                              - прием и регистрация запроса;                                                                                                       - анализ тематики поступившего запроса и возможности его исполнения;                                        - подготовка и выдача заявителю копий архивных документов либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.                                                

        Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении N3 к Регламенту.

13.ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ ПОМЕЩЕНИЯ И ПРИЛОЖЕННЫХ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ



2.5. Основания для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос – письменное обращение заявителя, в том числе заявление, оформленное на бланке, при  личном обращении  к специалисту (приложение 1, 2), обращение по электронной почте.

Запрос рассматривается и исполняется специалистом  при наличии в запросе наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества), почтового и/или электронного адреса заявителя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.                                                                                           Заявитель вправе предоставить дополнительные сведения, которые, по его мнению, имеют отношение к запросу.                                                                                                              Запросы о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в течение одного рабочего дня.                                                                                                              Заявителем на личном приеме, через доверенное лицо, почтовым отправлением, по электронной почте подается письменное заявление (запрос) о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей. На личном приеме заявка оформляется на бланке заявления (приложение  1, 2).

При подаче заявления лично заявитель даёт согласие  на обработку персональных данных, запрашиваемых  в архивном отделе, в соответствии  с п.4 ст.9 Федерального закона  № 152 - ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных».

Специалист осуществляют приём и регистрацию запросов (заявлений) граждан о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй;                                     -определяют правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;                     -вручают на личном приёме заявителю приглашение с указанием даты получения муниципальной услуги. 

14. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ

Специалист осуществляет проверку наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и правильность их оформления. Анализ тематики поступившего запроса и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.                                                                                   Анализ тематики запроса  осуществляется с учетом собственных профессиональных навыков, и имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала в течение одного рабочего дня.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление архивной информации заявителям (архивная выписка, архивная копия в 2-х экземплярах).

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление (запрос).

Подготовка и выдача заявителю копий архивного документа, архивной выписки либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений. Основанием для начала данного административного действия являются результаты анализа тематики поступившего запроса и выявление в архивных документах сведений по теме запроса. Готовится архивная выписка, архивная копия и передаётся   на подпись  главе Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение.                    Подписанная копия архивного документа, подтверждающего право на владение землёй, архивная выписка заверяется гербовой печатью Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение. 

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не являются препятствием для изготовления архивной копии, архивной выписки при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной выписке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте архивной выписки словами «так в документе».

В тексте архивной выписки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная выписка.

В конце архивной выписки, архивной копии приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в архиве исполнитель готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений в архивных документах. Уведомление подписывается начальником архивного отдела.

Исполнитель вносит сведения об исполнении запроса в журнал регистрации тематических запросов.

При получении ответа заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и расписывается в журнале регистрации. Представитель юридического лица дополнительно представляет документ, удостоверяющий его полномочия.

После выдачи ответа копии документов, прилагаемых к заявлению, остаются в архивном отделе.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовка и выдача заявителям архивных копий, архивных выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений.

Документ направляется простым почтовым отправлением или выдается заявителю под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.

Результат процедуры: выданная (высланная) архивная выписка или архивная копия архивного документа, подтверждающего право на владение землей, либо уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений.

Раздел IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

15.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ                                 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, осуществляет глава Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение,  путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом настоящего административного регламента.
Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

16. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И ИНЫХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ),ПРИНИМАЕМЫЕ В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ                       МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Ответственность специалистов и должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
Муниципальные служащие, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

Раздел V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

17. ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯМУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ДОСУДЕБНОМ ПОРЯДКЕ
Физические и юридические лица (заявители) вправе обратиться с жалобами на принятое должностным лицом решение, действие (бездействие) должностного лица по исполнению муниципальной услуги.

Жалоба может быть направлена в Администрацию  муниципального образования Баженовское сельское поселение. Порядок рассмотрения жалоб на работу по оказанию данной услуги регулируется  Федеральным законом  от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке обращений граждан РФ», нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, Администрации муниципального образования Баженовское  сельское поселение.

Решения и действия (бездействие) должностного лица по исполнению муниципальной услуги могут быть обжалованы в суде или арбитражном суде в порядке, установленном гражданским или арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.

 

 

                                                                                                                            
Приложение  1

                                                        К Административному регламенту                                      по предоставлению муниципальной услуги                                                                     «Выдача копий архивных документов,                                                              подтверждающих право на владение землей» 
Бланк заявления о выдаче решения
Главе администрации МО                                                                                                Баженовское сельское поселение                                                                                                   Л.Г.Глухих 
от___________________________

                                                                                                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)
                                                                                           ____________________________
                                                                                                                                                (адрес по прописке)  
                                                                                                                                                                ____________________________

                                                                                             Телефон:_____________________

                                                                                                Паспорт:серия_____№__________

                                                      
___________________________________
                                                                                                                             (кем и когда выдан)
 

Заявление

     Прошу выдать копию решения Исполнительного комитета народных депутатов 

_____________________________________________________________________________
(название Исполнительного комитета)
№_______      от________________ г. _______________________________________________________

                                                              (о чем?) 

_____________________________________________________________________________
Количество экземпляров_______________________________________________________________

Решение необходимо для предоставления_______________________________________

«____»____________20   г.                                        Подпись _______________________

 
 
                                                                                                                            Приложение  2

                                                                к Административному регламенту                         «Выдача копий архивных документов,                                                             подтверждающих право на владение землей»
Бланк заявления о выдаче постановления
 Главе администрации                                                                                                                                                    муниципального образования                                                                                             Баженовское сельское поселение                                                                                           Л.Г.Глухих
                                                                    от___________________________

                                                                                                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)
                                                                                                                                                                                        ____________________________

                                                                                                  ____________________________                                                                                                                                            (адрес по прописке)  
                                                                                                                                                                                                                                Телефон:_____________________

                                                                                                Паспорт:серия_____№__________

                                                                                          _____________________________                                                                                                                                                                                     (кем и когда выдан)
 

Заявление

           Прошу выдать копию постановления Главы Администрации _____________________________________________________________________________
(название администрации)
№_______          от________________ г. _____________________________________________________________________________

                                                                                                                       (о чем?)
Количество экземпляров_______________________________________________________________ 

Постановление необходимо для предоставления________________________________

                               

«____»____________20   г.                                        Подпись _______________________

 
                                                                                                                            Приложение  3

                                                          К Административному регламенту  

«Выдача копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей»
 
Блок-Схема

последовательность действий специалистов Администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий  архивных документов, подтверждающих право на владение землёй»
	Запрос заявителя


	Начало предоставления муниципальной услуги
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