                    Приложение №3  к Постановлению

от 22.10.2012 №34

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей» 

I.  Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей»  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и определяет последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги по  выдаче копий архивных документов, подтверждающих право владения землей, являются физические или юридические лица.

           1.3. Администрация Окладненского сельского поселения находится по адресу: 403131, Волгоградская область Урюпинский район, х. Окладненский ул. Трудовая, д. 39,                                    

телефон 8(84442) 4-69-37. 

Официальный сайт сети Интернет - нет:   

Адрес электронной почты: okladnenskoe_sp@mail.ru  ra_uryp20@volganet.ru
График работы Администрации: понедельник – пятница, с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 часов. 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

1.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги. 
        1.4.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о графике работы Администрации Окладненского сельского поселении, справочных телефонах, адресе официального сайта, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.4.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом Администрации Окладненского сельского поселения уполномоченным оказывать муниципальную услугу. 

Кроме того информацию об исполнении муниципальной услуги можно получить обратившись в администрацию посредством телефонной связи, на информационном стенде, на официальном сайте Администрации Окладненского сельского поселения а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

1.4.3. Специалист Администрации Окладненского сельского поселения, уполномоченный оказывать муниципальную услугу, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации.

1.4.4. В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок; 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

            

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей».

2.2. Предоставление муниципальной услуги по  выдаче копий архивных документов, подтверждающих право владения землей, осуществляется Администрацией Окладненского сельского поселения Урюпинского муниципального района Волгоградской области.

2.3. Результатом оказания муниципальной услуги могут являться:

- Выдача копий архивных документов, изданных  Администрацией Окладненского сельского поселения, подтверждающих право владения землей на территории Окладненского сельского поселения; 

- уведомлений о пересылке запроса в другие органы государственной власти Российской Федерации, органы местного самоуправления и организации;

- уведомлений об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений).

            2.4. Срок оказания муниципальной услуги составляет не более 3 дней со дня получения заявления о  выдаче копии архивных документов, подтверждающих право владения землей.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги по  выдаче копий архивных документов, подтверждающих право владения землей:

- Конституция Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

           - Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

           - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Устав Окладненского сельского поселения.

   2.6. Перечень документов необходимых для исполнения муниципальной услуги, которые заявитель обязан представить в администрацию Окладненского сельского поселения:

1) паспорт гражданина РФ;  

2) оригиналы учредительных документов (для юридических лиц);

3) заявление.

2.6.1. Перечень документов которые заявитель вправе предоставить в Администрацию Окладненского сельского поселения.

1) копии документов на земельный участок;

2) схема земельного участка.

Администрация Окладненского сельского поселения не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Окладненского сельского поселения, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Уведомление о пересылке запроса в другие органы государственной власти Российской Федерации, органы местного самоуправления и организации принимается в случае:

- передачи первичных документов в архив Урюпинского муниципального района;

- издания первичных документов другими органами государственной власти Российской Федерации, органами местного самоуправления и организациями.

2.7.1. Уведомление об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений) принимается в случае:

- отсутствия первичных документов в архиве Администрации.

2.8. Муниципальная услуга по выдаче копии архивных документов, подтверждающих право владения землей, предоставляется на безвозмездной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата о предоставлении или отказе в исполнении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Заявление о выдаче копии архивных документов, подтверждающих право владения землей,  подается в Администрацию Окладненского сельского поселения. 

При приеме заявлений специалист, ответственный за прием документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя, проверяет полномочия представителя заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет фактическое наличие документов, указанных в заявлении в качестве приложения, регистрирует заявление в течение 30 минут.

2.11. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны быть  обеспечены:

- средствами пожаротушения;

- табличками с указанием номера кабинета,  наименования соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов;

- местом для оформления документов (стол, сидение, ручка);

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче копии архивных документов, подтверждающих право владения землей, включает следующие административные процедуры:

- приём документов и регистрация заявления – 30 минут;

- передача документов специалисту администрации Окладненского сельского поселения ответственному за исполнение муниципальной услуги для исполнения - 1 день;

 - исполнитель осуществляет выдачу копий архивных документов, подтверждающих право владения землей - 1 день;

От имени юридических лиц заявления на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право владения землей,  могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Заявления физических лиц на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право владения землей, могут быть поданы лично либо от имени физического лица следующими лицами:

- законными представителями (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекунами недееспособных граждан;

- представителями, действующими в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по оказанию муниципальной услуги осуществляется главой Окладненского сельского поселения.

4.2. Специалист Администрации, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов.

           4.3. Персональная ответственность работников  администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц или муниципальных служащих

 

   5.1.  Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Окладненского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Окладненского  сельского поселения (далее по тексту - жалоба) может быть подана как  в форме устного обращения, так и письменной (в том числе электронной) форме в адрес Администрации.

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения должностному лицу на личном приёме граждан. Приём заявителей осуществляет заместитель Главы Окладненского сельского поселения.

Приём заявителей главой Окладненского сельского поселения и его заместителем осуществляется в соответствии утвержденным с графиком личного приёма.

При личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приёма граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма граждан. В остальных случаях даётся письменный ответ.

В ходе личного приёма заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес Администрации Окладненского сельского поселения. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

   5.5. Срок рассмотрения жалобы, направленной в письменной или электронной форме,  составляет  30 дней со дня их регистрации.

Должностное лицо Администрации Окладненского сельского поселения, рассмотревшее жалобу, направляет заявителю сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому или электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.7. В соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданином может быть подано заявление в суд по месту его  жительства или по месту нахождения Администрации Окладненского сельского поселения, должностного лица, решение, действие (бездействие)  которых оспаривается.

            

               

Приложение № 1 

                        к Административному регламенту 

  

Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей»

	

	Прием и регистрация заявления - не более 30 минут
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Передача заявления специалисту и рассмотрение заявления и представленных документов - не более 1 дня �
�



�
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Выдача копий архивных документов, изданных  Администрацией Окладненского сельского поселения, подтверждающих право владения землей на территории Окладненского сельского поселения 


- не более 3-х дней с момента обращения�
�
�
 





�
�
Уведомление о пересылке запроса в другие органы государственной власти Российской Федерации, органы местного самоуправления и организации 


– в течении 1-го рабочего дня�
�
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Уведомление об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений)


– в течении 1-го рабочего дня�
�
 








