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Российская Федерация

Новгородская область

Пестовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАПТЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.06.2011 г. № 51
д. Лаптево

Об утверждении административного

регламента


Во исполнение статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ), утвержденным постановлением Администрации Лаптевского сельского поселения от 09.12.2010 № 29.

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по  предоставлению муниципальной  услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй (далее административный регламент).


2. Разместить административный регламент на официальном сайте Администрации Лаптевского сельского поселения по адресу: 

laptevo.adm-pestovo.ru.


3. Опубликовать постановление в газете «Наша жизнь».

   Глава поселения                                Т.Ф.Смирнова
Утвержден

постановлением Администрации

Лаптевского  сельского поселения 

от 14.06. 2011 № 51
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
   предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по земельным участкам, предоставленным Администрацией   Лаптевского сельского поселения  в рамках   исполнения полномочий.

I. Общие положения


1.1. Основания для разработки административного регламента
1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной  услуги по  выдаче копий архивных документов,  подтверждающих право на владение землей по земельным участкам, предоставленным Администрацией Лаптевского сельского поселения, в рамках исполнения полномочий (далее – административный регламент), разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», другими федеральными законами, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и нормативно-правовыми актами Новгородской области, Лаптевского сельского поселения в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по земельным участкам, предоставленным Администрацией Лаптевского сельского поселения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители) и определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по земельным участкам, предоставленным Администрацией Лаптевского сельского поселения, в рамках исполнения полномочий 
1. 2. Описание заявителей

Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления)  либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Лаптевского  сельского поселения с  запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном для предоставления двух и более государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя,  выраженным в устной, письменной или электронной форме.
 1.2.1.Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются   юридические лица и физические лица, которым,  Администрацией Лаптевского сельского поселения,  в рамках исполнения полномочий,   ранее были предоставлены земельные участки на праве аренды, праве постоянного (бессрочного) пользования, праве безвозмездного срочного пользования, праве собственности.
1.2.1.1. граждане Российской Федерации;

1.2.1.2. иностранные граждане и лица без гражданства;

1.2.1.3. наследники  физических лиц, указанных в п. 1.2.1.1.; и п. 1.2.1.2.

1.2.1.4. юридические лица.

1.2.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать, в частности:

 - законные представители недееспособных граждан; 

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

 Несовершеннолетние в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет (за исключением эмансипированных)  подают заявление о предоставлении муниципальной услуги с письменного согласия своих законных представителей.

 1.2.3. От имени юридических лиц заявления о предоставления муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.  

Муниципальной услуга по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по земельным участкам, предоставленным Администрацией Лаптевского сельского поселения в рамках исполнения полномочий.
2.2.  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 21 июля 1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

областным законом от 29.04.2002 № 39-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области»;

иными федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов государственной власти Новгородской области, Администрации Лаптевского сельского поселения.
2.3. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

          2.3.1 В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается».

   2.4  Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться следующие решения:

- предоставление заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по земельным участкам, предоставленным Администрацией  Лаптевского сельского поселения  в рамках исполнения полномочий;
- отказ в предоставлении  муниципальной услуги;

-направление в адрес заявителя уведомления о необходимости представления дополнительных документов и сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной  услуги может завершаться путем получения заявителем:

 -  копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по земельным участкам, предоставленным Администрацией Лаптевского сельского поселения  в рамках исполнения полномочий;
- сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

 -уведомления о необходимости представления дополнительных документов и сведений, требующихся  для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются документы:

2.5.1.1. копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2.5.1.2 копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

2.5.1.3 копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
2.5.1.4. копия документа, подтверждающего право наследования

2.5.2. Заявление должно содержать сведения, необходимые для идентификации земельного участка:

-кадастровый номер земельного участка;

- сведения о местоположении земельного участка;

-сведения о площади земельного участка;

- имеющуюся информацию о виде права и сроке его возникновения.

2.5.3. Заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
2.5.4.  Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется заявителем согласно  приложению №  1 к административному регламенту. Копия каждого прилагаемого к заявлению документа должна быть заверена печатью организации и подписью уполномоченного лица. Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво.

Орган, предоставляющий государственную (муниципальную) услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами». 
2.6.Требования к документам предоставляемым получателям муниципальной услуги
2.6.1 Заявление о предоставлении муниципальной  услуги составляется  по установленной форме (приложение №2 к настоящему административному регламенту). Заявление заполняется на русском языке, может быть заполнено от руки синими, черными  чернилами или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.  

2.6.2.Зявление о предоставлении муниципальной услуги  формируется в единичном экземпляре – подлинники и подписывается заявителем.

2.6.3.Документы,  необходимые для предоставления муниципальной услуги,  могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях. Копии документов заверяются в порядке установленном законодательством Российской Федерации  либо специалистом, осуществляющим прием документов при наличии  подлинных документов. 

Предоставленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых  слов и иных неоговоренных исправлений.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по результатам рассмотрения документов, представленных заявителем.
Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней с даты регистрации в системе делопроизводства отдела входящего номера обращения заявителя. 
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления; документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать их содержание.
2.9. Порядок информирования о муниципальной услуги
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Лаптевского сельского поселения.
2.9.2. Место нахождения : 174545, д.Лаптево, ул.Советская, дом  28
Почтовый адрес: 174545, Новгородская область, Пестовский район, д.Лаптево, ул.Советская  дом 28.

2.9.3. График работы администрации Лаптевского сельского поселения:

	Понедельник 
	8.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	8.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда 
	8.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	8.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	8.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.9.4. Справочные телефоны:

Телефон Администрации Лаптевского сельского поселения: (81669) 
 541-46;  факс: (81669)  541-31.
          2.9.5. Адрес интернет-сайта: laptevo.adm-pestovo.ru
Адрес электронной почты: laptevo2010@yandex.ru
2.9.6. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги выдается при личном приеме заявителя непосредственно в администрацию Лаптевского сельского поселения, по телефону, по электронной почте,  посредством размещения в сети Интернет или публикации в средствах массовой информации.
 При ответах на устные обращения и на телефонные звонки  специалисты    подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании подразделения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить обратившемуся лицу на поставленные вопросы, он должен  сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую  информацию.

Ответ на письменное обращение, обращение  по электронной почте направляется в письменном виде  в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, в адрес заявителя в течение  30 дней со дня регистрации письменного обращения и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой поселения  или лицом, исполняющим его обязанности. 
При положительном результате рассмотрения  обращения  по вопросу предоставления муниципальной услуги ответ  с приложением запрашиваемых  копий архивных документов направляется в адрес заявителя в течение 30 дней с даты  регистрации в системе делопроизводства в отделе входящего номера заявления.

 В любое время с момента регистрации заявления в системе делопроизводства администрации поселения  заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при обращении по телефону или при личном посещении. Заявителям предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение поданного заявления.
Заявители, обратившиеся в администрацию Лаптевского сельского поселения  с заявлением, в обязательном порядке информируются:

 - о необходимости представления дополнительных сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги;
 - об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

 - о  завершении процедуры предоставления муниципальной услуги и возможности получения документов, подтверждающих конечный результат предоставления муниципальной услуги. 

Уведомление о необходимости представления дополнительных сведений для предоставления муниципальной услуги  или об отказе в её предоставлении направляется заявителю почтовым отправлением, либо выдается заявителю (его представителю) в руки.
Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются  специалистами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме или по телефону.
 Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства администрации  заявления по вопросам предоставления копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей по земельным участкам, предоставленным Администрацией Лаптевского сельского поселения в рамках исполнения полномочий 
- о перечне документов и о содержащихся в них сведениях, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о требованиях к заверению  документов, прилагаемых к заявлению;

- об источнике получения документов или сведений, необходимых для  предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

 - сведения о графике (режиме) работы администрации;

 - о сроках предоставления муниципальной услуги;

 - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной  услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению по предоставлению муниципальной услуги. 

Иные вопросы рассматриваются отделом только на основании соответствующего письменного обращения.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Место предоставления муниципальной услуги располагается по адресу места нахождения администрации: д.Лаптево, ул. Советская дом 28.  

 Администрация поселения должна быть оборудована информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имя, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Места приема заявителей обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода заявителей из помещения при необходимости.
2.10.1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме».


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется специалистом отдела, ответственным за учет входящей корреспонденции, в день поступления документов.
2.11.2 Время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не должно превышать - 15 минут».
2.12. Показатели доступности и  качества муниципальной услуги

Основными показателями доступности и качествам муниципальной услуги являются:

-достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуги;

-полнота информирования о муниципальной услуге;

-четкость изложения информации;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность  получения информации;

-оперативность предоставления информации;

-соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

2.13 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.13.1.Муниципальная услуга в настоящее время в электронной форме не оказывается.

2.14. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ).


Место нахождения МФЦ: Новгородская область, г. Пестово, ул. Боровичская, д.92.


Почтовый адрес: 174510, Новгородская область, г. Пестово, ул. Боровичская, д.92.


График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги МФЦ:


вторник    9.00-19.00, перерыв с 13.00 до 14.00


среда        8.30-17.30, перерыв с 13.00 до 14.00

четверг     9.00-19.00, перерыв с 13.00 до 14.00

пятница   8.30-17.30, перерыв с 13.00 до 14.00

суббота   9.00-15.00, без обеда

воскресенье, понедельник – выходной.

Справочные телефоны специалистов МФЦ: 8(816-69) 5-71-04, 5-62-31,                       5-60-62.».

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления;

рассмотрение поступивших документов  специалистом администрации поселения;

рассмотрение письменных заявлений и проведение правовой экспертизы предоставленных документов специалистами управления ответственными за предоставление муниципальной  услуги;

подготовка проекта ответа заявителю с приложением копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомления о необходимости представления дополнительных документов или сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги;
выдача документов, подтверждающих конечный результат предоставления муниципальной услуги.

 3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

  3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (приложение № 1) заявителя с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.5. Административного регламента, которое может быть доставлено непосредственно в администрацию поселения заявителем (его представителем), направлено в  администрацию поселения по почте  по адресу, указанному в пункте 2.9.2. Административного регламента, 

 3.2.2. Регистрация поступления заявления и документов осуществляется  специалистом, ответственным за учет входящей корреспонденции.

3.2.3. На заявлении заявителя проставляются регистрационный номер и дата приема.

 3.2.4. В случае если документы представлены в  администрацию поселения в двух экземплярах, по  просьбе заявителя (его представителя) специалист, ответственный за учет входящей корреспонденции, проставляет штамп с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов на втором экземпляре документов, остающихся у заявителя.

 3.2.5. Регистрация документов осуществляется специалистом, ответственным за учет входящей корреспонденции, в день поступления документов. 

3.3. Рассмотрение письменных заявлений и проведение правовой экспертизы предоставленных документов специалистами 
         3.3.1. Специалист, ответственный за производство по заявлению, осуществляет правовую экспертизу представленных  документов и документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя, на предмет наличия данных полномочий.

          3.3.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению проверяет заявление и поданные документы на полноту и правильность их оформления, а также на соответствие  требованиям, установленным в пункте 2.5. Административного регламента, при этом специалист, удостоверяется, что:

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.4.7. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит правовую экспертизу предоставленных документов на предмет:

- полноты предоставленных сведений о земельном участке, требующихся для предоставления муниципальной услуги;

3.4. Подготовка ответа заявителю с приложением копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомления о необходимости представления дополнительных документов или сведений.
3.4.1. Специалист, ответственный за производство по заявлению, после окончания проверки заявления и  приложенных документов готовит проект ответа заявителю с приложением копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги или проект уведомления о необходимости представления дополнительных сведений  и передает их главе поселения.

3.4.2. Глава поселения рассматривает представленный проект на соответствие установленным требованиям и  визирует проект  и передает его    специалисту, ответственному за производство по заявлению.

3.4.3. Результатом административного действия является согласованный проект ответа заявителю с приложением копий архивных  документов, подтверждающих право на владение землей, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги или о представлении дополнительных сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 

          3.5. Принятие решения о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
3.5.1. Глава поселения либо лицо, исполняющее его обязанности, подписывает ответ заявителю с приложением копий архивных  документов, подтверждающих право на владение землей, либо сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомление о представлении дополнительных сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги и передает его специалисту, ответственному за учет исходящей корреспонденции.

         3.5.2. Специалист, ответственный за учет исходящей корреспонденции фиксирует подписанный Главой поселения документ путем выполнения регистрационной записи в  книге  данных по учету исходящих документов.

3.5.3. Специалист, ответственный за учет исходящей корреспонденции, отправляет соответствующий ответ заявителю почтой или выдает в руки заявителю (его представителю).

 3.5.4. Специалист, ответственный за учет исходящей корреспонденции в случае положительного завершения предоставления муниципальной услуги передает зарегистрированный ответа заявителю с приложением копий архивных документов специалисту, ответственному за производство по обращению.
3.5.5. Результатом действия является ответ заявителю с приложением копий архивных  документов, подтверждающих право на владение землей, либо сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомление о представлении дополнительных сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 3.5.6. Ответ заявителю с приложением копий архивных  документов, подтверждающих право на владение землей, либо сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомление о представлении дополнительных документов или  сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в течение 30 дней со дня поступления заявления в администрацию.
3.6. Учет выданных копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

 3.6.1. Подписанный Главой поселения ответ заявителю в случае положительного завершения предоставления муниципальной услуги регистрируется специалистом,  в журнале  данных по учету выданных копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей с обязательным указанием:

- наименования заявителя;

- наименования и реквизитов архивных документов, копии которых выданы заявителю.

          3.6.2. Результатом административной процедуры является регистрационная запись о выданных копиях архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

3.7. Выдача документов
3.7.1. Основанием для выдачи документов является личное обращение заявителя или его представителя для получения документов.

3.7.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

          3.7.3. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проверяет правомочность заявителя, в том числе правомочность представителя заявителя.
3.7.4. Специалист, ответственный за производство по заявлению, делает запись о выдаче заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в книге учета договоров аренды.

3.7.5. Специалист, ответственный за производство по заявлению, оглашает перечень выданных документов.

3.7.6. Специалист, ответственный за производство по заявлению, предлагает заявителю расписаться в получении документов на экземпляре ответа, остающемся в администрации поселения.

 3.7.7. Специалист, ответственный за производство по заявлению выдает заявителю ответ с приложениями.  

IV. Порядок и формы контроля при предоставлении муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль соблюдения ответственными специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, осуществляется   главой поселения.

          4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления 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) ответственных специалистов, а также проверки исполнения положений Административного регламента.  Проведение  проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

   4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение срока  и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  Уполномоченного органа,  многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, для предоставления двух и более государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального законаот 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Лаптевского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Лаптевского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Лаптевского сельского поселения. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Лаптевского сельского поселения;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Лаптевского сельского поселения. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба подается в Уполномоченный орган,  многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Уполномоченного органа, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем  Уполномоченного органа.

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области. 

5.3.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Уполномоченного  органа,  единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб в соответствии с пунктами 5.4.3 и 5.4.4 настоящего Административного регламента устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.4.6.  Жалоба должна содержать:

1) наименование  Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  Уполномоченного органа, должностного лица  Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган  многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами  Лаптевского  сельского поселения;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6.1 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.8.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа,  многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников,  а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.»

Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе Администрации

 Лаптевского сельского поселения  

Т.Ф.Смирновой
 ___________________________________ 

                                         от _________________________________
                                                   (наименование юридического лица, Ф.,И.,О. гражданина)                         

                                       адрес заявителя________________________
                                                _____________________________________
                                      контактный телефон _____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить  копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей по земельному участку с кадастровым № ______________________________, площадью _______, расположенному по адресу:___________________________________________________________________________________________________________________________   __________________________________________________________________.
Земельный участок был предоставлен в ______ году на праве ______________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________                                         ________________

(подпись заявителя (его представителя)                                               (дата)
Приложение № 2
к Административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей. 1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы



1. Блок – схема административной процедуры «Приём и регистрация документов»




















2. Блок – схема административной процедуры «Рассмотрение письменных заявлений и проведение правовой экспертизы представленных документов»
















3. Блок – схема административной процедуры «Подготовка ответа заявителю с приложением копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомления о  необходимости представления дополнительных документов или сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги.»




















5. Блок – схема административной процедуры «Принятие решения о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги или уведомления о  необходимости представления дополнительных документов или сведений, требующихся для предоставления муниципальной  услуги»














6. Блок – схема административной процедуры «Учет выданных копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».






8. Блок – схема административной процедуры «Выдача документов»
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Начало процедуры приёма и регистрации документов





 Поступление обращения заявителя





по почте





личное обращение 





Проверка специалистом, ответственным за учет входящей корреспонденции  документов, удостоверяющих личность и его полномочия








Регистрация поступившего обращения заявителя в  книге учета входящей корреспонденции





Проставление регистрационного номера  и даты поступления заявления





Зарегистрированное заявление





Передача копии зарегистрированного заявления  (1 экз.) заявителю (при желании заявителя)





Передача документов на рассмотрение Главе поселения





Окончание процедуры приёма и регистрации документов























Начало процедуры рассмотрения письменного заявления





Передача заявления специалисту  для  установления достаточности сведений, содержащихся в заявлении, для предоставления муниципальной услуги





Сведения достаточны, состав  и форма документов соответствуют   установленным требованиям, копии верны            





Да





Нет





Подготовка уведомления заявителю о наличии препятствия для предоставления услуги 








Организация поиска запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей





Основания для отказа в предоставлении  услуги присутствуют         





Нет





Да





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Окончание процедуры рассмотрения поступивших документов





Начало процедуры подготовки ответа заявителю с приложением копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомления о  необходимости представления дополнительных документов или сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги





Подготовка сообщения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги или уведомления о  необходимости представления дополнительных документов или сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги








Подготовка ответа заявителю с приложением копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей





Передача проекта ответа (сообщения или уведомления)  Главе поселения





Рассмотрение проекта ответа (сообщения или уведомления) 





 Проект ответа (сообщения или уведомления) с визой Главы поселения





Рассмотрение, визирование





1





1





Передача документов  для  подписания 





Окончание процедуры подготовки ответа заявителю с приложением копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомления о  необходимости представления дополнительных документов или сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги





Начало процедуры принятия решения о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомления о  необходимости представления дополнительных документов или сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги





Подписание Главой поселения  ответа о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомления о  необходимости представления дополнительных документов или сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги








 Ответ о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей либо сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомление о  необходимости представления дополнительных документов или сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги











Передача ответа (сообщения или уведомления) специалисту, ответственному за учет исходящей корреспонденции





Регистрация ответа (сообщения или уведомления) в книге учета исходящей корреспонденции





Передача ответа заявителю с приложение копий архивных документов  специалисту, ответственному  за исполнение по заявлению





Направление заявителю сообщения или уведомления по почте или выдача в руки





Окончание процедуры принятия решения о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей либо сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомление о  необходимости представления дополнительных документов или сведений, требующихся для предоставления муниципальной услуги  





Начало процедуры учета выданных копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей договора аренды земельного участка





Внесение специалистом, ответственным за производство по заявлению, в журнале записи о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей





Окончание процедуры  учета 





Начало процедуры выдачи документов





Обращение заявителя для получения документов 





Проверка специалистом управления  документов, удостоверяющих личность заявителя и его полномочия





Внесение записи в журнал сведений о выдаваемых копиях архивных документов, подтверждающих права на владение землей





Ответ заявителю и копии архивных документов





Оглашение специалистом  перечня выданных документов





Передача документов заявителю под роспись





Окончание процедуры выдачи документов
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