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КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ

ИМУЩЕСТВОМ ХАСЫНСКОГО РАЙОНА
РАСПОРЯЖЕНИЕ
23 мая 2012 года                                                                                               № 41                                                  
п. Палатка

Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 
копий архивных документов, подтверждающих 
право на владение (пользование) землёй»
На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Хасынского района от 06.10.2010 № 323 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Хасынский район», Уставом муниципального образования «Хасынский район, Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом Хасынского района, утвержденного решением Собрания представителей Хасынского района № 56 от 28.11.2011 г.:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение (пользование) землёй»».
2. Настоящее распоряжение подлежит официальному опубликованию в районной еженедельной газете «Заря Севера».

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом Хасынского района Райта К.В.

Председатель комитета                                                                           К.В. Райт
Утвержден

распоряжением комитета по 

управлению муниципальным

имуществом Хасынского район 
от _23.05.2012__№  _41_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) комитета по управлению муниципальным имуществом Хасынского района (далее - Комитет), а также порядок и сроки предоставления муниципальной услуги по выдаче юридическим и физическим лицам копий документов, подтверждающих право владения (пользования) землей, оригиналы которых хранятся в делах Комитета.

 1.2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента:

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
1.3.
Заявителями являются: 

 - юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);

            - физические лица.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении  копий архивных документов, подтверждающих право владения (пользования) землей, подают: должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;  лица обладающие доверенностью, выданной юридическим лицом в установленном порядке;

От имени физических лиц заявления о предоставлении  копий архивных документов, подтверждающих право владения (пользования) землей, могут подавать лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя.

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим административным регламентом, размещена в реестре муниципальных услуг.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты Комитета.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение копий архивных документов либо мотивированный отказ в предоставлении таких документов, либо отказ в приеме документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации запроса.

Время ожидания заявителем приема при подаче заявления не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 10 минут.

Время ожидания для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Устав муниципального образования «Хасынский район», принятый решением Собрания представителей Хасынского района от 22.06.2009 № 24;

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом Хасынского района, утвержденное решением Собрания представителей Хасынского района от 28.11.2011 г. № 56;
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

- заявление по форме согласно приложению к настоящему Регламенту;

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- плохое физическое состояние документов, не позволяющее однозначно истолковать содержание;

- отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поисковой работы;

- отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для гражданина - фамилии), почтового адреса и/или электронного адреса Пользователя;
- заявление не поддается прочтению;

- заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- основания, установленных пунктом 2.7 настоящего Регламента;

- отсутствие в Комитете запрашиваемых сведений.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления его в Комитет.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационными стендами с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать требованиям пожарной безопасности.
2.12.2. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором исполняется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам бесплатный.

2.12.3. Требования к местам заполнения запросов:

- места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

На информационных стендах в помещении Комитета располагаются:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- информация о месте нахождения исполнителя муниципальной услуги, адресах, телефонах, должностных лицах, ответственных за исполнение муниципальной услуги;

- бланки заявлений и образцы из заполнения;

- текст настоящего Регламента;

- порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

2.12.4. Требования к местам для ожидания заявителей:

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников;

- места ожидания в очереди на исполнение муниципальной услуги оборудуются стульями.

2.12.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

в) режима работы.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Хасынского района;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соотношение количества поступивших обоснованных письменных жалоб к общему количеству заявлений на предоставление муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

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

- консультирование;

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- поиск испрашиваемых документов, подготовка архивной копии;

- выдача или направление ответа заявителю.

3.2. Заявитель может обратиться к исполнителю за оказанием муниципальной услуги письменно, в том числе посредством электронной связи и непосредственно на личном приеме.

3.2.1. Информирование (консультирование) о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистом комитета по управлению муниципальным имуществом Хасынского района следующими способами:

- в письменной форме, в случае поступления письменного заявления по адресу: 686110, Магаданская область, Хасынский район, п. Палатка, ул. Ленина, д. 74;

- в порядке личного обращения заявителя (каб. 4);

- с использованием средств телефонной связи по телефону 8 (413-42) 9-25-04, факсу 8 (413-42) 9-25-04;

- посредством размещения информации на информационных стендах в комитете по управлению муниципальным имуществом Хасынского района, адрес электронной почты: email: kumi.palatka@mail.ru.

Консультации проводятся по следующим вопросам:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Прием и регистрация заявлений заявителей о предоставлении муниципальной услуги.

Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, главный специалист Комитета проводят прием заявителей по вопросам получения документов, подтверждающих право на владение землей.

При приеме заявления заявителю сообщается о сроке предоставления муниципальной услуги.
При наличии оснований указанных в п.2.7 заявителю отказывается в приеме документов.
При истребовании заявителем сведений, не хранящихся в Комитете, ему дается рекомендация в какой архив или архив, какого учреждения необходимо обратиться.

Все поступившие заявления граждан и организаций, учитываются путем регистрации в день их поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Если заявление содержит не все сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в адрес заявителя в течение 5 дней направляется письмо о необходимости сообщить дополнительные сведения или эти сведения уточняются по телефону.

3.2.3. Рассмотрение заявлений.

Заявление заявителя рассматривается председателем Комитета, заместителем председателя Комитета, главным специалистом Комитета в однодневный срок и исполняется по документам, относящимся к предмету заявления.

Заявления, не относящиеся к составу хранящихся в Комитете архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляются в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

3.2.4. Поиск испрашиваемых документов, подготовка архивной копии.

Архивная копия документа составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная копия».

При отсутствии в Комитете архивных документов, необходимых для исполнения заявления, на бланке составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме заявления. При необходимости ответ может быть заверен печатью.

3.2.5. Выдача и направление ответа заявителю.

Архивная копия, предназначенная для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, направляются Комитетом непосредственно в адрес заявителя.

При личном получении архивных документов заявитель расписывается на ее копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

Архивная копия и ответы на заявления по просьбе заявителя направляются по почте простыми письмами.

3.3. Административная процедура предоставления информации посредством электронной рассылки предполагает направление исполнителем муниципальной услуги информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов получателю муниципальной услуги в случае поступления заявления по электронной почте или в том случае, если получатель указал направить ответ на его письменное заявление по электронной почте. Исполнитель муниципальной услуги предоставляет информацию в цифровой форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg). 

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем комитета.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов  Российской Федерации.

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

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы комитета) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

и муниципальных служащих

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в Комитет. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно председателем Комитета.

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.

 Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета 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. 

 По результатам рассмотрения жалобы Комитет, принимает одно из следующих решений:

-  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме либо в электронной форме (по желанию заявителя) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ на жалобу не дается в случаях:

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в обращении не указаны фамилия гражданина, адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 
Приложение № 1
к административному регламенту

от «__» ________ 201__ г.  N ____
                                   Председателю комитета

                                   по  управлению муниципальным имуществом

                                   Хасынского района
                                   _______________________________________

                                                  (ф.и.о)

                                   от_____________________________________

                                               (ф.и.о. гражданина)

                                   _______________________________________

                                   _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу    предоставить     копию   документа (тов), подтверждающих права владения земельным участком, расположенным по адресу:

___________________________________________________ с кадастровым номером, используемым под ________________________________________________________.

Подпись пользователя ____________________/________________________/

                                                                                                   _________________

                                                                                                     (Дата обращения)

             Приложение № 2 

к административному регламенту

                                                                           от «__» ________ 201__ г.  N ____
Наименование органа осуществляющего предоставление муниципальной услуги: 

Комитет по управлению муниципальным имуществом Хасынского района

Юридический и почтовый адрес: 

685110 Магаданская область, Хасынский район, пгт. Палатка, улица Ленина, 76 кабинет № 4;

Тел. 9-27-74 – приемная администрации Хасынского района 

Тел/факс 9-36-69 – председатель Комитета (кабинет № 4)

Тел/факс 9-25-04 – специалисты Комитета (кабинет № 4)

Адрес электронной почты: (E-mail: kumi.palatka@mail.ru).

График работы комитета по управлению муниципальным имуществом Хасынского района:

	Понедельник
	с   9.00  до 18.00
	

	Вторник
	с   9.00  до 18.00
	приёмный день

	Среда
	с   9.00  до 18.00
	

	Четверг
	с   9.00  до 18.00
	приёмный день

	Пятница
	с   9.00  до 18.00
	

	Обеденный перерыв
	с 13.00  до 14.00
	


