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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30 ноября 2010 года
                                         с. Чугуевка
                                                 № 1006-НПА
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги  «Выдача копий архивных 

документов, подтверждающих право на владение землей»
 (в ред. постановлений от 31.03.2011 № 217-НПА, от 05.04.2013 № 269-НПА, 
от 03.07.2013 № 517-НПА)

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Чугуевского муниципального района от 30 сентября 2010 года № 825-НПА «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Чугуевского муниципального района», администрация Чугуевского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

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

2. Направить настоящее постановление для официального опубликования и размещения на официальном сайте администрации Чугуевского муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Чугуевского муниципального района Ковалева В.П.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Чугуевского 

муниципального района, 

Глава Администрации                                                                                   А.А. Дронин

Утвержден

постановлением администрации

Чугуевского муниципального района

от 30.11.2010  № 1006-НПА
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных 

документов, подтверждающих право на владение землей»
Раздел I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Чугуевского муниципального района (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги заявителям и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами управления имущественных и земельных отношений администрации Чугуевского муниципального района (далее – УИиЗО).

Место нахождения УИиЗО: с.Чугуевка, ул.50 лет Октября, 193, правое крыло, 3 этаж.

Почтовый адрес для направления документов: 692623, с.Чугуевка, Чугуевского района, Приморского края, ул.50 лет Октября, 193
Электронный адрес УИиЗО: Uizo_chuguevka@mail.ru
Электронный адрес администрации Чугуевского муниципального района:

chuguevsky@mo.primorsky.ru
Официальный сайт Чугуевского муниципального района: http//www.chuguevsky.ru
Часы работы: 

Понедельник: 8.45 -17.00 (перерыв 13.00 -14.00)
Вторник: 8.45 -17.00 (перерыв 13.00 -14.00)
Среда: 8.45 -17.00 (перерыв 13.00 -14.00) 

Четверг: 8.45 -17.00 (перерыв 13.00 -14.00)
Пятница: 8.45 -16.45 (перерыв 13.00 -14.00)
Суббота: выходной

Воскресенье: выходной. 

Приемные дни:

Понедельник: 9.00 -17.00 (перерыв 13.00 -14.00)
Вторник: 9.00 -17.00 (перерыв 13.00 -14.00)
Среда: 9.00 -17.00 (перерыв 13.00 -14.00)
Телефоны УИиЗО: 

1) начальник УИиЗО: 8 (42372) 21 5 58; 

2) специалисты УИиЗО: 8 (42372) 22 3 92 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги   может быть получена с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг  в сети Интернет.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица независимо от организационно-правовой формы;

- лица, уполномоченные заявителем, в силу наделения его полномочиями выступать от его имени при предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.4. Предмет (содержание) муниципальной услуги: выдача копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, по документам, находящимся на хранении в УИиЗО. 

1.5. Единица измерения муниципальной услуги: копия архивного документа, подтверждающего право на владение землей.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Управление имущественных и земельных отношений администрации Чугуевского муниципального района (УИиЗО). Административные процедуры выполняют специалисты управления имущественных и земельных отношений администрации Чугуевского муниципального района, в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги (далее - специалисты УИиЗО).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1. Выдача заявителю на безвозмездной основе,  находящихся на хранении в УИиЗО копий следующих документов:

1) постановлений администрации Чугуевского муниципального района о предоставлении земельных участков в аренду, в собственность, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование;

2) договоров аренды земельных участков, находящихся в собственности Чугуевского муниципального района, и соглашений к ним;

3) договоров аренды земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных в границах Чугуевского муниципального района, и соглашений к ним;

4) договоров купли-продажи земельных участков, находящихся в собственности Чугуевского муниципального района, заключенных по результатам аукциона;

5) договоров купли-продажи земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных в границах Чугуевского муниципального района, заключенных по результатам аукциона;

6) договоров купли-продажи земельных участков, находящихся в собственности Чугуевского муниципального района под объектами недвижимости;

7) договоров купли-продажи земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных в границах Чугуевского муниципального района под объектами недвижимости;

8) договоров безвозмездного срочного пользования земельных участков, находящихся в собственности Чугуевского муниципального района;

9) договоров безвозмездного срочного пользования земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных в границах Чугуевского муниципального района.
2.  Официальный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений  в документах и документов, находящихся на хранении в УИиЗО.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок исполнения письменных обращений определяется в соответствии с действующим законодательством до 30 дней. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации; 

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

3) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);  

4) Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;  

6) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) Уставом Чугуевского муниципального района;
8) Положением «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Чугуевского муниципального района», утвержденным решением Думы Чугуевского муниципального района от 08 сентября 2009 года №903-НПА;

9) Постановлением администрации Чугуевского муниципального района от 16 октября 2007 года №672 «Об утверждении Положения об Управлении имущественных и земельных отношений Администрации Чугуевского муниципального района». 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (заявление) заявителя, в т.ч. по электронной почте (приложение № 1).
Кроме того, физические лица предъявляют документ, удостоверяющий личность.

В отдельных случаях предоставляются:

- копия свидетельства о смерти лица, о котором запрашиваются сведения;

- копия свидетельства (справки) о браке, о рождении; 

- копия завещания;

- копия свидетельства о праве на наследство;

- копия договора купли-продажи земли или домовладения.

Юридические лица направляют заявление о предоставлении архивной информации на бланке организации, 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 заявление о предоставлении муниципальной услуги может подать представитель при предоставлении копии нотариально оформленной доверенности, документа, удостоверяющего личность и комплекта необходимых документов. 

Заявитель может представить дополнительную информацию, которая, по его мнению, имеет значение для исполнения муниципальной услуги.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является неправильное оформление заявления (имеются зачеркивания, неразборчив почерк, отсутствие необходимых сведений о заявителе), а также отсутствие прилагаемых к нему документов, указанных в п.2.6. настоящего Регламента.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.8.2. Отсутствие на хранении в УИиЗО архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

2.8.3. Неудовлетворительное физическое состояние документов.

2.8.4. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является отсутствие либо неполный пакет документов или сведений, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.

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

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

Максимальное время ожидания в очереди заявителя при получении информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, подаче заявления и получении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
(в ред. постановления от 03.07.2013 № 517-НПА)

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги происходит в день поступления заявления. Продолжительность приема заявителя у специалиста УИиЗО, осуществляющего прием заявления, не должен превышать 10 минут. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Организация приема заявителей осуществляется в кабинете № 306 в течение времени, указанного в п. 1.2. Регламента. 
На дверях кабинетов указаны часы приема заявителей для консультирования, приема и выдачи документов. 
На информационном стенде возле кабинетов № 305, № 306 располагается информация о предоставлении необходимого перечня документов и образцы заполнения заявлений. 
Для удобства написания заявления заявителем около стенда размещены стол и стул. На столе находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки). 
Для удобства ожидания заявителями своей очереди около кабинета № 306 размещены ряды стульев.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Рабочие места специалистов УИиЗО оснащены настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги включают в себя:

наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Чугуевского муниципального района в сети Интернет;

наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационных стендах;

отсутствие объективных жалоб на работу специалистов УИиЗО, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

отсутствие нарушений по соблюдению сроков исполнения муниципальной услуги.
2.14. Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуги, в том числе по принципу «одного окна»
Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.
(в ред. постановления от 03.07.2013 № 517-НПА)

Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация запросов (письменных заявлений) заявителей;

организацию исполнения запросов (подготовка копий архивных документов, проектов сопроводительных и ответных писем);

выдача заверенных копий документов (отправка ответных (сопроводительных) писем заявителям).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2.

3.2. Прием и регистрацию письменных запросов заявителей осуществляет в установленном порядке организационный отдел администрации  Чугуевского муниципального района. Зарегистрированные запросы направляются на рассмотрение заместителю главы администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги (далее – заместитель главы администрации). 

Обязательным является наличие в запросе наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества), почтового и/или электронного адреса заявителя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.

Заместитель главы администрации рассматривает заявление, направляет на исполнение в УИиЗО. 

3.3. Специалисты УИиЗО проверяют наличие на хранении запрашиваемых документов; при отсутствии документов (оснований для выдачи копий), а также информации о возможном месте хранения документов,  готовит проект ответного письма заявителю, направляет его начальнику УИиЗО для подписания.

При наличии на хранении документов специалист УИиЗО заверяет в установленном порядке копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей. 

3.4. Ответные (сопроводительные с заверенными копиями архивных документов) письма по запросам направляются заявителям по почте.
По желанию заявителя подготовленные в соответствии с его запросом копии архивных документов могут быть направлены в его адрес с использованием средств факсимильной связи, электронной почты, а также могут быть  выданы ему под роспись при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа либо доверенному лицу (при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке). 

3.5. В случае если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на обращение не дается о чем сообщается заявителю, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. В случае если в письменном запросе не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается. 
3.6. В случае если в письменном запросе заявителя содержится
вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, УИиЗО вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос.

3.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, специалисты УИиЗО вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом.
3.8. Запросы рассматриваются в установленные законодательством сроки. При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов УИиЗО письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами и муниципальными служащими административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами

Специалист УИиЗО, ответственный за исполнение административного регламента, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка проведения процедур, установленных настоящим Регламентом. 

Дисциплинарная ответственность специалистов УИиЗО закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями статьи 27 Закона Приморского края от 4 июня 2007года № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае» и трудовым законодательством.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов УИиЗО, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником УИиЗО ежедневно путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного Регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента 

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми.

Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги может быть сформирована комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Чугуевского муниципального района.

Результаты деятельности данной комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги
Специалисты УИиЗО, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут  персональную  ответственность  за  соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг, порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов УИиЗО закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

«Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и   
 действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
(в ред. постановления от 31 марта 2011 года № 217-НПА, 

от 05.04.2013 № 269-НПА)

Действия или бездействие должностных лиц, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) уполномоченного специалиста УИиЗО непосредственно к начальнику УИиЗО, первому заместителю главы администрации, курирующему данное направление или главе Чугуевского муниципального района.

Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.

Жалоба может быть подана в письменной или устной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема главы администрации Чугуевского муниципального района, первого заместителя главы администрации Чугуевского муниципального района, начальника УИиЗО.

Информация о месте, днях и часах приема главы Чугуевского муниципального района, первого заместителя главы администрации Чугуевского муниципального района, начальника УИиЗО доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в администрации Чугуевского муниципального района, а также на портале администрации Чугуевского муниципального района в сети Интернет.

Жалобы, поданные в письменной форме главе администрации Чугуевского муниципального района, первому заместителю главы администрации Чугуевского муниципального района подлежат обязательной регистрации в день поступления специалистом администрации Чугуевского муниципального района, осуществляющим работу с обращениями граждан, по адресу: Приморский край, с.Чугуевка, ул. 50 лет Октября, 193, каб. 102, часы приема: понедельник, среда, пятница, с 14-00 час. до 17-00 час.

Жалобы, поданные в письменной форме начальнику УИиЗО, подлежат обязательной регистрации в день поступления специалистом УИиЗО, осуществляющим работу с обращениями граждан.

Основанием для начала рассмотрения жалобы является ее поступление на имя главы администрации Чугуевского муниципального района, первого заместителя главы администрации Чугуевского муниципального района, начальника УИиЗО.
Жалоба подлежит рассмотрению главой администрации Чугуевского муниципального района в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

(в ред. постановлений от 05.04.2013 № 269-НПА)
По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается главой администрации Чугуевского муниципального района, первым заместителем главы администрации Чугуевского муниципального района, начальником УИиЗО.

При несогласии заявителя с данным решением он вправе подать жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица администрации Чугуевского муниципального района, уполномоченного на осуществление муниципальной услуги, в суд.

Обращения заинтересованных лиц считаются рассмотренными, если даны письменные ответы и приняты меры по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности уполномоченного должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей, глава администрации Чугуевского муниципального района принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

Заинтересованные лица вправе обратиться в суд с заявлением о признании незаконными решений и действий (бездействия) администрации Чугуевского муниципального района, управления имущественных и земельных отношений администрации Чугуевского муниципального района.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения муниципальной услуги, определяется действующим федеральным законодательством.».
Приложение №1 
к административному регламенту 
«Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей»

	Первому заместителю главы администрации 

Чугуевского муниципального района

_________________________________

от  ____________________________________

(фамилия, имя,

_______________________________________

 отчество заявителя)

_______________________________________

(число, месяц, год рождения)

паспорт _______________________________

                             (серия, номер)

выдан  _________________________________

                            (дата выдачи)

_______________________________________

(наименование выдавшего органа)

адрес __________________________________

(по месту

_______________________________________

 регистрации)

почтовый адрес _________________________

        (по месту

_______________________________________

фактического проживания)

контактный тел. ________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать заверенную архивную выписку (копию) о __________________________
________________________________________________________________________________

(указать тему документа)
______________________________от _______________________ № _____________________

(указать документ, если известно)

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(указать когда, на кого (ФИО полностью ) и по какому адресу предоставлялся (отводился) земельный участок) 

__________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

(при необходимости предоставить сведения о перенумерации дома, переименовании улицы)

для ____________________________________________________________________________

(цель запрашиваемой информации)

Согласен на обработку моих персональных данных.

_____________                                                                           _____________________

(дата составления)                                                                                           (подпись заявителя)
Приложение №2 
к административному регламенту 
«Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей»

БЛОК-СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих 

право на владение землей»
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Прием заявления (запроса) о выдаче копий архивных документов, 


подтверждающих право на владение землей





Регистрация заявления (запроса).


Начало предоставления муниципальной услуги








Анализ тематики поступившего запроса





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной


услуги








НЕТ





ДА





Направление ответа с 


отрицательным результатом





Исполнение запроса специалистами УИиЗО по предоставлению ответа заявителю





Завершение предоставления муниципальной услуги:


Регистрация и направление заявителю ответа с отрицательным результатом либо ответа с приложение копий архивных документов











