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Об утверждении административного регламента
по предоставлению  муниципальной услуги в электронном виде 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право
 на владение землей» в новой редакции
В связи с приведением в соответствие с действующей структурой администрации Кавалеровского муниципального района утвержденной решением Думы Кавалеровского муниципального района от 22.06.2011 года № 588,  администрация Кавалеровского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

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

2. Постановление администрации Кавалеровского муниципального района от 25.01.2012г. № 16 Об утверждении регламента по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» считать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

4. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Исполняющий обязанности

главы Кавалеровского муниципального 

района - главы администрации

Кавалеровского муниципального района                                              М.Б.Волкова
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации-

Юридический отдел администрации-

Исполнитель:  отдел организационно-

контрольной работы администрации-
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Кавалеровского муниципального района

от  05.06.2012    № 323
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» 

1. Общие положения.
 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц архивной информацией и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) отдела организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района (далее – Отдел), а также порядок взаимодействия Отдела с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при рассмотрении запросов (заявлений) о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

1.2.Предмет (содержание) муниципальной услуги.

Организация выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, включает в себя организацию исполнения поступающих в Отдел от юридических и физических лиц тематических запросов - о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

1.3. Круг заявителей.
Заявители – российские, иностранные граждане и лиц без гражданства; органы государственной власти, местного самоуправления; организации и общественные объединения; юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо уполномоченные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации  выступать от их имени (далее – заявители).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

           1.4.1. Наименование органа, предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется органом исполнительной власти Кавалеровского муниципального района – администрацией района. 

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом организационно-контрольной работы  администрации  Кавалеровского муниципального района.

Место нахождения Отдела: поселок  Кавалерово, ул. Арсеньева, д. 104.

Почтовый адрес Отдела: улица Арсеньева, дом 104, поселок Кавалерово, 692413. 

Режим работы Отдела: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00, пятница – с 8.00 до 12.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходной.
Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется Отделом по адресу: поселок Кавалерово, ул. Арсеньева, д. 104, 2 этаж по следующему графику: понедельник - пятница: с 8:00 до 12:00 

1.4.2. Справочные телефоны: 

8(42375) 9-13-30 – отдел организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района.

1.4.3. Адрес официального сайта администрации Кавалеровского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги www.kavalerovsky.ru
Адрес электронной почты Отдела: org@adkav.ru
1.4.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:
-по телефону; 
-по средствам почтовой связи;
-по электронной почте; 

-при личном обращении.

Информирование представителя, получателя муниципальной услуги по телефону осуществляется специалистами Отдела. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа исполнительной власти, в который позвонил представитель получателя муниципальной услуги, фамилии, имени, отчества и должности, принявшего телефонный звонок. Специалист Отдела подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информирует граждан по интересующим  вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям ответ излагается в простой, четкой форме и направляется почтой (в том числе электронной) в адрес получателя муниципальной услуги.

Личный прием осуществляется согласно графику приема в порядке очереди, по предварительной записи – в установленное время. 
  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

1.4.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставления муниципальной услуги:

на информационных стендах, расположенных в холле архивного отдела администрации Кавалеровского района;

с использованием средств телефонной связи, электронной почты (org@adkav.ru);

в сети Интернет на официальном сайте Администрации Кавалеровского муниципального района (www.kavalerovsky.ru), раздел "Административная реформа" (далее Интернет-сайт);

в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
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.
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района - специалистами  отдела  организационно-контрольной работы (далее - специалисты отдела).

2.2.1. Специалисты отдела не в праве требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг и  включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный представительным органом местного самоуправления. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1.Подготовленная копия архивного документа, подтверждающего право на владение землей, которая выдается в одном экземпляре.

В архивной копии указывается дословно воспроизведенный текст архивного документа, архивные шифры (номер фонда, описи, единицы хранения), номера листов единицы хранения, послужившей основанием для ее составления.

Архивные копии изготавливаются на обычных листах формата А4. На обороте каждого листа копии документа проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения.

Архивная копия подписывается начальником отдела организационно-контрольной работы администрации и заверяется печатью отдела организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района.

2.3.2.Отказ в выдаче запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2.3.3.Уведомление об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, не может превышать тридцати календарных дней с момента регистрации отделом организационно-контрольной работы администрации письменного обращения заявителя. Течение срока исполнения указанной муниципальной услуги начинается со дня, следующего за днем регистрации письменного обращения заявителя.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», 1993, 25 декабря, № 237);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Российская газета» от 8 октября 2003г. № 202;

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169); 

Федеральный закон от 1 июня 2005 года № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 23, ст. 2199);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

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

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059);

Законом Приморского края от 29.03.2006 № 349 - КЗ «Об архивном деле в Приморском крае» (Ведомости Законодательного Собрания Приморского края № 125 от 31.03.2006);

Решение Думы Кавалеровского муниципального района от 15.12.2004 № 195 «О формировании и содержании муниципального архива Кавалеровского муниципального района» газета «Авангард» от 16.03.2005г. № 32;

настоящий Административный  регламент;

другие нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальных услуг в области архивного дела.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- заявление о предоставлении муниципальной услуги в простой письменной форме либо в электронной форме на адрес: org@adkav.ru

В запросе пользователя должны быть указаны: (приложение №1)
1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество; 

2) наличие правоустанавливающих документов  собственника для получения копий землеотводов; 

3) почтовый и/или электронный адрес пользователя; 

4) интересующие пользователя вопрос, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации; 

5) архивные копии; 

6) личная подпись должностного лица; для граждан – личная подпись; 

7) для запросов, поступивших по электронной почте – электронная цифровая подпись; 

8) дата.

документы, оформленные в установленном порядке законодательством Российской Федерации, подтверждающие полномочия физического или юридического лица, для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах.

Персональные данные в заявлении указывается в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и согласие на их обработку.
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, также указывается способ получения запрашиваемых документов (по почте, в электронном виде либо лично). 
В случае отсутствия в заявлении указания на способ получения копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, направляются посредством почтового отправления.

Документы предоставляются заявителем муниципальной услуги самостоятельно.

Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 Закона №210-ФЗ перечень документов. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отсутствие документов предусмотренных в п.2.6 настоящего регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:

- до предоставления заявителем дополнительных сведений, без которых запрос не может быть исполнен;

- в случае возникновения в уполномоченном органе чрезвычайной ситуации, препятствующей работе по предоставлению услуги.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-отсутствие в запросе сведений, необходимых для его исполнения;

-запрос не поддается прочтению;

-отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах документов, подтверждающих его полномочия; 

-отсутствие в запросе юридических лиц - реквизитов организации,  подписи руководителя,  физических лиц -  фамилии, имени, отчества, почтового адреса;

-запрос содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей; 

-отсутствие на хранении в Отделе документов, необходимых для исполнения запроса;

-наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а так же сведения создающих угрозу для его безопасности.

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

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

Максимальное время ожидания в очереди заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более  30 минут.

Максимальное время ожидания при подаче документов на предоставление услуги по предварительной записи не должно превышать 5 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в течение 1 рабочего дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Места оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются на 2 этаже здания по месту нахождения отдела организационно-контрольной работы (п. Кавалерово, ул. Арсеньева, д. 104).

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запроса-заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, письменными столами и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников  Отдела. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете отдела организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района. Места приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, а так же столом и стульями, на столах должны быть письменные принадлежности для возможности оформления личных заявлений.
2.13.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к доступности для заявителей:

- открытый и равный  доступ для всех заинтересованных организаций к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

- получение своевременной, полной и достоверной информации о правилах предоставления услуги и порядке ее оказания через сеть Интернет или от исполнителей в часы работы, указанные в п.п. 1.4.1. настоящего регламента;

- получение сведений о периодичности обновления информации о муниципальной услуге и источниках информации при помощи сети Интернет или от исполнителей в часы работы, указанные в п.п. 1.4.1. настоящего регламента;

- предоставление муниципальной услуги заявителям, согласно срокам, указанным в настоящем регламенте.

2.13.2. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к качеству ее оказания: 

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, и ее получателей в соответствии с настоящим регламентом;

- получение заявителем своевременно соответствующего результата;

-отдел организационно-контрольной работы  администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть оснащен оргтехникой и специальной аппаратурой (принтер, копировальная техника,  электронная почта);

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе и особенности предоставления муниципальных услуг в электронном виде.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги включает в себя:

-сведения о месте и графике приема;

-порядок и сроки рассмотрения обращений;

-порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.
Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела, основными требованиями при консультировании являются:

-компетентность;

-достоверность предоставляемой информации;

-полнота предоставляемой информации.

2.14.1. Возможность предварительной записи заявителей.
Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на представление документов для предоставления услуги. Предварительная запись осуществляется при личном обращении заявителей, по телефону  9-13-30, или с использованием электронной почты по адресу: org@adkav.ru
При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время представления документов для предоставления услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажном носителе. Заявителю сообщается время представления документов для предоставления услуги и номер кабинета приема документов, в который следует обратиться.

2.14.2. Право на неоднократное предоставление муниципальной услуги

Заявители имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.
2.14.3. В электронном виде предоставляется:

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-информация о результатах предоставления муниципальной услуги;

-сведения о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронном виде.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты отдела, обязанности которых по предоставлению муниципальной услуги закреплены в должностной инструкции.

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: (Блок-схема, приложение № 2).

1. прием документов и их регистрация;

2. рассмотрение заявления;

3. предоставление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо письменного ответа об отсутствии запрашиваемых  сведений в отделе организационно-контрольной работы.

3.2. Прием документов и их регистрация

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в отдел организационно-контрольной работы заявления на предоставление муниципальной услуги. Запрос (заявление) может поступить в отдел организационно-контрольной работы одним из следующих способов:

при личном обращении;

почтовым отправлением;

по электронной почте.

При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист отдела организационно-контрольной работы устанавливает личность заявителя, изучает содержание запроса (заявления), определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения, устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации, предварительно устанавливает наличие архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса. Специалист отдела организационно-контрольной работы назначает дату получения заявителем запрашиваемой информации. Заявитель в запросе указывает способ получения архивной информации. Максимальный срок приема запроса не более 30 минут.

В день получения электронного обращения (запроса) пользователя на электронный адрес заявителя направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса. Электронное обращение (запрос), распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов (заявлений).

3.2.2. Регистрация запросов и передача их на исполнение.

Запросы (заявления) регистрируются специалистом отдела организационно-контрольной работы в порядке делопроизводства в течение одного дня с момента поступления.

В течение одного дня с момента регистрации запросы (заявления) передаются начальнику отдела организационно-контрольной работы на рассмотрение.

Начальник отдела организационно-контрольной работы рассматривает запросы (заявления), назначает ответственного исполнителя и передает их ему на исполнение. Депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов государственной власти, органов местного самоуправления, судов, прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются начальником отдела организационно-контрольной работы в день поступления.

Максимальный срок регистрации запроса и передачи его на исполнение составляет 3 дня.

3.2.3. Анализ поступивших запросов.
Ответственный исполнитель в течение одного дня осуществляет анализ запросов.

Для запросов (заявлений), принятых при личном обращении заявителей, в случае отсутствия в отделе организационно-контрольной работы необходимых документов и информации, определяется их возможное местонахождение. 

Для запросов, поступивших по почте, и электронных обращений определяются:

степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации;

наличие в уполномоченном органе архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса;

в случае отсутствия в уполномоченном органе необходимых документов и информации – их возможное местонахождение.

3.3. Рассмотрение заявления

По итогам анализа специалист - ответственный исполнитель оформляет:

- в течение пяти дней с момента регистрации запроса письмо заявителю о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса; 

- в течение пяти дней с момента регистрации запроса письмо заявителю с мотивированным отказом в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Исполнитель запроса осуществляет необходимые для его исполнения действия: изучает научно-справочный аппарат и архивные документы, устанавливает необходимые заявителю сведения, производит копирование архивных документов, систематизирует архивную информацию и оформляет ее в установленном порядке. После исполнения электронного запроса заявителю на электронный адрес направляется информация о времени, месте и способе получения документов. 

Оформленные в установленном порядке копии архивных документов или информационные письма об отсутствии запрашиваемых сведений в отделе организационно-контрольной работы исполнитель предоставляет на рассмотрение и подписание начальнику отдела  организационно-контрольной работы. 

В течение одного дня с момента получения от исполнителя копий архивных документов или информационных писем об отсутствии запрашиваемых сведений начальник отдела организационно-контрольной работы рассматривает и подписывает предоставленные материалы, при необходимости заверяет печатью. Максимальный срок исполнения запроса специалистом отдела с момента регистрации – 25 дней.
В течение одного дня с момента подписания начальником отдела организационно-контрольной работы копии архивных документов или информационные письма об отсутствии запрашиваемых сведений регистрируются и направляются заявителю. 

3.4. Предоставление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
Сотрудник отдела организационно-контрольной работы предоставляет копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо письменный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений в отделе организационно-контрольной работы потребителям результатов предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги по запросу, полученному при личном обращении гражданина или юридического лица, документы направляются заявителю способом, указанным в запросе. Копии архивных документов выдаются лично или высылаются по почте простыми письмами по адресу, указанному в заявлении. 

Исполнение запроса (заявления) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет начальник Отдела. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами Отдела положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы Отдела.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по решению начальника Отдела или по решению Главы Администрации Кавалеровского муниципального района на основании конкретного обращения Заявителя.

4.2.3. Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником Отдела может проводиться самостоятельно либо рабочей группой, сформированной из сотрудников администрации Кавалеровского муниципального района.

4.2.4. При проведении проверки осуществляется контроль за:

-обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

-исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.5. настоящего регламента;

-своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц Отдела.

4.2.6. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.7. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

4.2.8. Учет и анализ результатов исполнительской дисциплины ответственных должностных лиц Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с Положением об Отделе.

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным ответственным должностным лицам Отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.3.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет начальник Отдела.
4.3.4.Должностные лица Отдела, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за:

-правильность предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Контроль со стороны граждан и общественных объединений обеспечивается путем опубликования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также размещения настоящего административного регламента на официальном сайте администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.3.Основания для отказа в рассмотрении жалобы.
5.3.1. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся нецензурные,  либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом); 
- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

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

5.3.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

6.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
6.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

6.2. Права заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

6.2.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

6.2.2. В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату (приложение №3).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

6.3. Органы местного самоуправления Кавалеровского муниципального района, должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
6.3.1. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы:
- главе администрации Кавалеровского муниципального района;

- заместителю главы администрации Кавалеровского муниципального района;
-начальнику отдела организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района;

7. Сроки рассмотрения жалобы.
7.1. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением об этом заявителя.

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

8.2. Решения, а так же незаконные действия (бездействие) должностных лиц Отдела, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем путем обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»


	
	Начальнику отдела организационно-контрольной работы
___________________________________

Заявитель __________________________

	
	для физических лиц: Ф.И.О. полностью,



	
	паспортные данные; для юридических лиц:



	
	наименование, организационно-правовая форма



	
	почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения)



	
	адрес электронной почты (при наличии)



	
	контактный телефон




ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать копию постановления (решения, распоряжения) № _____ от ______,

выданное (кем) ________________________________________________________________

указать наименование организации

о подтверждении права на владение землей ________________________________________  в садоводческом товариществе, под домовладением, гаражом и др.,
номер земельного участка __________; 

месторасположение____________________________________________________________.

с указанием наименования гаражно-строительного кооператива, садоводческого товарищества
Владелец участка ______________________________________________________________

кто значится в запрашиваемом документе

Основание: ___________________________________________________________________

документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)

Дата________________________





Подпись______________________

Документ прошу выдать на руки (выслать по почте, по электронной почте) - нужное подчеркнуть.
                      Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
Блок-схема
действий отдела организационно-контрольной работы по предоставлению муниципальной услуги
Общий срок исполнения услуги – 30 дней

















	
	Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»




                                          Форма  жалобы

                                                                 ________________________________
                                                                 (Наименование органа, должностного лица,                                          которым обжалуется действие    

(бездействие) сотрудника отдела организационно-контрольной работы)

От  _________________________
           (Ф.И.О. заявителя)
Адрес __________________________

Телефон ________________________




Жалоба 
на  исполнение  муниципальной  услуги
  Я, ______________________________________________________________, 
(ФИО заявителя)

«___»________201   года обратился в отдел организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского  муниципального района с  запросом о предоставлении информации __________________________________________________________________________
    В ходе  исполнения запроса_______________________________________  (указывается суть обжалуемых действий (бездействий) сотрудников отдела организационно-контрольной работы с изложением конкретных правонарушений). В подтверждение своих доводов прилагаю копии следующих документов:
     1.__________________________________;
     2.__________________________________.



Дата                                                                                                 Подпись ______________ 
Поступление заявления в отдел организационно-контрольной работы, регистрация - 1 день





Направление  зарегистрированного заявления начальнику отдела организационно-контрольной работы - 1 день





нет





да





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка копий архивных документов специалистом отдела�25 дней





Отсутствие запрашиваемых документов в архивном отделе





Подготовка проекта отказа в выдаче копий архивных документов





нет





Подготовка проекта уведомления об отсутствии копий архивных документов 








Подготовка сопроводительного письма к  копиям документов








Согласование письма с начальником отдела организационно-контрольной работы





Регистрация письма и заверение копий архивных документов печатью отдела организационно-контрольной работы  и отправление их заявителям – 1 день





�





АДМИНИСТРАЦИЯ
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