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	ПОСАДСКИЙ

ВЕСТНИК
	2012
январь, 27,
пятница,

№ 7/1


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Главы администрации Мариинско-Посадского района

От 27.01.2012 № 36

Об утверждении административного регламента администрации Мариинско-

Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики  

п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов»

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы – начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики Краснова Н. Д.
Глава администрации 

Мариинско-Посадского района                                                                             Ю.Ф. Моисеев


Утвержден

                                                                                                постановлением администрации

                                                                                              Мариинско-Посадского района ЧР


       от 27.01.2012 г. № 36

АДМИНИСТАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов»  (далее – Административный регламент) регулирует сроки и последовательность действий  (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов (далее – муниципальная услуга).

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – пользователи).

 Пользователи вправе обращаться лично, через своих представителей на основании нотариально оформленной доверенности, а также направлять письменные заявления. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – Администрация), непосредственно структурным подразделением – отделом культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района (далее – отдел культуры) и муниципальным бюджетным учреждением «Мариинско-Посадский архив» Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – архив).

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты, должностных лиц, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации
Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации, отдела культуры, архива, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Администрации, отдела культуры и архива размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации, отдела культуры и на Портале государственных услуг Чувашской Республики (далее Портал).

Информация о месте нахождения и графике работы 

структурных подразделений администрации Мариинско-Посадского района, предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Мариинско-Посадского района

Адрес: 429570, Чувашская Республика, г. Мариинский Посад, ул. Николаева, дом 47

Телефон: (83542) 2-19-35 Факс: (83542) 2-19-35

Адрес официального сайта администрации Мариинско-Посадского района: http://gov.cap.ru/main.asp?govid=70
Адрес электронной почты:  marpos@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	Электронный адрес

	Моисеев Юрий Федорович
	глава администрации Мариинско-Посадского района
	приемная
	2-19-35

Факс: 2-19-35
	 marpos@cap.ru


	Залогин Олег Владимирович
	заместитель главы администрации – начальник отдела культуры и  социального развития администрации Мариинско-Посадского района
	201
	2-12-58
	zalogin@marpos.cap.ru

	Чекурова Галина Геннадьевна
	заведующий МБУ «Мариинско-Посадский архив» Мариинско-Посадского района ЧР
	207
	2-19-35

(через приемную)


	archiv@marpos.cap.ru


График работы специалистов администрации Мариинско-Посадского района: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни – суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни);

- в предпраздничные  дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Прием и консультация граждан по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов осуществляется специалистами МБУ «Мариинско-Посадский архив» Мариинско-Посадского района ЧР: понедельник-пятница с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги 

Информирование заинтересованных лиц осуществляется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично к должностным лицам;

- с использованием средств телефонной связи;

- в письменном виде в Администрацию;

- через официальный Интернет-сайт Администрации.

Если информация, полученная от должностных лиц, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то он вправе в письменном виде обратиться в адрес Администрации на имя главы Администрации.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- актуальность предоставляемой информации о процедуре;

- оперативность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении  информации о процедуре;

- полнота информирования о процедуре;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

- удобство и доступность полученной информации о процедуре.

Почтовый адрес для направления обращений: 429570, Чувашская Республика                      г. Мариинский Посад, ул. Николаева, д.47.

Телефоны для получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги: 8(83542) 2-19-35; факс 2-19-35.

Адрес электронной почты: marpos@cap.ru.

Информация о предоставляемой муниципальной услуге доводится также посредст​вом ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http://gov.cap.ru/main.asp?govid=70.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностные лица осуществляют не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Должностные лица обязаны сообщить заинтересованному лицу адрес Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), график работы Администрации.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации. 

1.3.4. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц

При консультировании по письменному обращению, не требующему дополнительного изучения и проверки, ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления письменного обращения, в иных случаях - в течение 30 дней со дня его поступления.

Письменное информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами с использованием средств почтовой,  факсимильной связи, либо электронной почты.

1.3.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется  с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения. 

1.3.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ,  а также на Портале государственных услуг Чувашской Республике, где размещены:

- нормативные правовые документы, регулирующие предоставление муниципальной  услуги; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· порядок предоставления муниципальной  услуги;

· место предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией через специалиста МБУ «Мариинско-Посадский архив» Мариинско-Посадского района ЧР» (далее – специалист архива).

2.3. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги специалист архива осуществляет взаимодействие с Управлением Пенсионного фонда РФ (ГУ) в Мариинско-Посадском районе Чувашской Республики – Чувашии, бюджетным учреждением «Государственный исторический архив Чувашской Республики», бюджетным учреждением «Государственный архив современной истории Чувашской Республики», органами местного самоуправления поселений района.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги является:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- архивная справка (оригинал, 1 экз.);

- архивная выписка (оригинал, 1 экз.);

- архивная копия (заверенная печатью, 1 экз.);

- письмо с разъяснением причин отказа, в случае,  если запрос не может быть исполнен - уведомление об отказе (оригинал, 1 экз.).

Архивная справка – официальный документ, имеющий юридическую силу и содержащий информацию о предмете запроса с указанием поисковых данных документов, заверенная в установленном порядке.

Архивная копия – официальный документ архива, воспроизводящий текст или изображение архивного документа с указанием его поисковых данных, заверенная в установленном порядке.

Архивная выписка – официальный документ архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящуюся к определенному факту, событию, лицу, с указанием его поисковых данных, заверенная в установленном порядке.

Подготовка и выдача документов, указанных в настоящем пункте Административного регламента, осуществляется на бумажном носителе. 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации заявления. 

Заявление на муниципальную услугу регистрируется:

- в журнале регистрации поступивших заявлений с присвоением каждому заявлению номера и указанием даты, времени подачи документов в день поступления.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации, принятая 12 декабря 1993 года (с учетом поправок от 9 января 1996 г. № 20, от 10 февраля 1996 г. № 173, от 9 июня 2001 г. №679, от 25 июля 2003 г. № 841, от 25 марта 2004 г. № 1-ФКЗ, от 14 октября 2005 г. № 6-ФКЗ, от 12 июля 2006 г. № 2-ФКЗ, от 30 декабря 2006 г. № 6-ФКЗ, от 21 июля 2007 г. № 5-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237, текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21 января 2009 г. № 7, в «Парламентской газете» от 23 января 2009 г. № 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. № 4 ст. 445);
- Конституция Чувашской Республики, принятая 30 ноября 2000 года (с изменениями от 27 марта 2003 г. № 5, от 19 июля 2004 г. № 16, от 18 апреля 2005 г. № 19, от 5 октября 2006 г. № 47) (текст опубликован в газете «Республика» от 9 декабря 2000 г. № 52 (225), в газете «Хыпар» (на чувашском языке) от 9 декабря 2000 г. № 224 (23144), в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 2000 г., № 38; 2001 г., № 39 (на чувашском языке), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2000 г., № 11-12, ст.442);
- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Российская газета», 2004);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 2006, № 165);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Чувашской Республики от 16.09.2005 № 18/2 «Об архивном деле в Чувашской Республике»;

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций России от 8 ноября 2005 года № 536 «О Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» («Российская газета», 2006, № 24);

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);

- Устав Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (принят решением Мариинско-Посадского Собрания депутатов Чувашской Республики от 14 ноября 2005 г. № С-3/1 с последующими изменениями и дополнениями).

- решение Мариинско-Посадского Собрания депутатов Чувашской Республики от 11.12.2009 г. № С-54/6 «Об утверждении положения об отделе культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики», постановление администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики от 20.09.2011 г. № 663 «Об утверждении Устава муниципального бюджетного учреждения «Мариинско-Посадский архив» Мариинско-Посадского района Чувашской Республики.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

Для получения муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов заявители предоставляют специалисту архива: 

- заявление, приложение 1 к настоящему Административному регламенту (оригинал - 1 экз.);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) (подлинник);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность) - (оригинал, 1 экз.);

- документы по характеру запроса (трудовая книжка и др.).

           При представлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов для сличения их с подлинными экземплярами и заверения специалистом, принимающим документы.

2.7.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия

Для получения муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов заявители по собственной инициативе предоставляют специалисту архива: 

- дополнительные сведения о заявителе (копию аттестата, свидетельство о рождении и др.).

Специалист архива не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставления или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, служат следующие факты:

- если в запросе не указаны его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недоступностью разглашения указанных сведений);

- если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие сведений, перечисленных в пункте 2.7., необходимых для исполнения запроса; 

- плохое физическое состояние архивных документов;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение архивной информации о третьих лицах, содержащей сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности;

- ограничения на использование архивных документов, установленные в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной 

тайне», Федеральным законом от 9 июля 1993 года 3 5351-1 «Об авторском праве и смежных правах», Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера», Указом Президента от 24 января 1998 года № 61 «О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне», или фондообразователем при передаче дел на государственное хранение;

- необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками архива (справочная работа, тематическая разработка фондов, проведения проверки наличия документов, реставрация или копирование документов и т.д.);

- выдача архивных документов и дел во временное пользование другим учреждениям;

- экспонирование заказанных архивных дел на выставке;

- отсутствие в архивных делах технического оформления и научного описания.

В случае  если запрос не может быть исполнен,  заявителю направляется письмо с разъяснением причин отказа. 

В случае документально подтверждённых фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, заявителю выдается соответствующая справка, при необходимости заверенная печатью архива.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявления с приложением документов, поступающие от заявителей в архив, принимаются специалистом архива.

Заявления регистрируются:

· в журнале регистрации поступивших заявлений с указанием даты, времени  подачи документов в течение 1 рабочего дня.

2.13.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Вход в здание архива оформлен вывеской с указанием основных реквизитов на русском языке и графиком работы специалистов.

На прилегающей территории Администрации находится паркинг, как для сотрудников, так и для посетителей.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в сеть Интернет.

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них.
Информирование заинтересованных лиц осуществляется путем использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении архива. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- адрес Администрации, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц Администрации;

- порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации, должностных лиц администрации, размещены на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации. Информация об адресах и телефонах должностных лиц администрации, и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1. предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2. подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов;

3. получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4. взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5. получение заявителем  с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

В случае если взаимодействие между заявителем осуществлялось в электронной форме, дело формируется в форме электронного документа. В этом случае указанные в настоящем пункте документы в электронной форме вносятся в информационную систему органа и размещаются в данной системе. Требования к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования информационными системами лицензирующих органов, в которых размещаются указанные документы в электронной форме, устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Предоставление муниципальных услуг в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенных для распространения с использованием сети Интернет и размещенных в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики». 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

1. Регистрация запросов и передача их на исполнение.

2. Анализ тематики поступивших запросов

3. Направление запросов по принадлежности.

4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов и подготовка ответов заявителям.

5. Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

6. Отправка ответов заявителям. 
 Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.

В день получения данное заявление регистрируется в архиве  в журнале регистрации заявлений с указанием регистрационного номера, даты подачи, фамилии, имени и отчества заявителя (законного представителя), контактного телефона. В ходе приема специалист архива производит проверку представленных документов, проверяет правильность заполнения заявления.

3.2. Порядок обжалования действия (бездействия), осуществляемого в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

- Главе администрации Мариинско-Посадского района;

- Начальнику отдела культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского района.

Обращение подается в письменной форме и должно содержать: фамилию, имя, отчество заявителя; суть обращения; дату. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

3.3. Порядок и формы контроля  предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль над соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела культуры и архивного дела администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики. 

Заведующий архивом, ответственный за предоставление информации, несет персональную ответственность за достоверность, полноту предоставленной информации.

IV. Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами архива осуществляется заместителем главы администрации по социальным вопросам

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами архива положений настоящего Административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Чувашской Республики.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль над полнотой и качеством предоставления услуги в архиве, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архива. Изучение деятельности архива могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые изучения деятельности проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела культуры на текущий год, который составляется и утверждается приказом Администрации.

Внеплановые изучения деятельности проводятся в случае поступления в Администрацию или в отдел культуры обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Результаты изучения доводятся до архива в письменной форме. 


Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

       Мониторинг удовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется отделом культуры совместно с архивом.

Внешний контроль над предоставлением муниципальной услуги по направлениям осуществляется Управлением Пенсионного Фонда Российской Федерации и другими государственными контролирующими органами.

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

Специалист архива несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации поступивших заявлений;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста архива закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

За неправомерные решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Мариинско-Посадского района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) устно либо письменно к начальнику отдела культуры и архивного дела администрации Мариинско-Посадского района, главе администрации Мариинско-Посадского района. 

При обращении заинтересованного лица устно ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

В случае если в письменном обращении заинтересованного лица 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, ответственное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение. 

Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица. 

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Отказ в предоставлении услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий и выписок из документов может быть оспорен в судебном порядке.

	Приложение №1

к  административному регламенту администрации Мариинско-Посадского  района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов»


Бланк заявления

Регистр. № ____                
                       Фамилия ____________________________










(по паспорту)

«___» ____________ 20__ г.                       Имя ________________________________






           Отчество ____________________________







Адрес: ______________________________


(по паспорту)







_____________________________________







_____________________________________







Телефон _____________________________

Заявление

	1.Фамилия, имя, отчество, год и место рождения, о котором запрашивается архивная справка 
	ФИО ______________________________________________

___________________________________________________

Число, месяц, год рождения __________________________

Девичья фамилия: ___________________________________

	2.О чем запрашивается

архивная справка

(нужное подчеркнуть)

- о подтверждении трудового стажа (где и кем работал(а), годы работы)

- о заработной  плате (за какие годы) 

- о составе семьи

- о награждении 

-  другое
	

	3.Куда и для какой

цели запрашивается

архивная справка
	

	4. Дополнительные сведения


	Паспорт: серия _______ №____________, выдан______________ ______________________________, дата выдачи_____________


Подпись заявителя:







Дата:

Выявления проводились:_____________________________________________________








(фонд, опись, дело, лист)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы администрации Мариинско-Посадского района

От 27.01.2012 № 41

Об утверждении административного регламента администрации Мариинско 

Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики   п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить первого заместителя главы – начальника отдела градостроительства и развития общественной инфраструктуры администрации Мариинско-Посадского района Краснова Н.Д.

Глава администрации 

Мариинско-Посадского района
                                                                Ю.Ф.Моисеев

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Мариинско-Посадского района 

от 27.01.2012 № 41

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков»

1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент Администрации Мариинско-Посадского района по предоставлению муниципальной услуги «По принятию на учет заявлений на предоставление земельных участков» (далее – Административный регламент) регулирует сроки и последовательность действий (административных процедур) при принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков (далее – муниципальная услуга).

1.2 Круг заявителей.

Получателями муниципальных услуг являются физические лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства; индивидуальные предприниматели; юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации в установленном законом порядке, а также юридические лица, зарегистрированные на территории иностранных государств.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подаются полностью дееспособными гражданами, то есть по достижении гражданина восемнадцати лет, признании его полностью дееспособным (эмансипированным), а также при вступлении в брак до достижения возраста восемнадцати лет.

От недееспособных лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подаваться вместо заявителей представителями, уполномоченными доверенностью заявителей.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги юридического лица могут подаваться уполномоченным представительным органом, имеющим право без доверенности действовать от имени юридического лица.

1.3 Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее – Администрация) непосредственно структурным подразделением – сектор имущественных и земельных отношений (далее – сектор имущества).

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1 Сведения о месте нахождения Администрации.

Информацию о номерах телефонов для справок, адреса электронной почты приводятся на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет – сайте Администрации. (Приложение №1 настоящего Административного регламента).

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги, заявители могут получить в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы « Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

На портале государственных услуг размещена следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

общая информация;

порядок предоставления;

места предоставления;

документы;

нормативные документы;

обжалование.

График приема посетителей специалистами сектор имущества: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование осуществляется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица вправе обратиться:

- в устной форме лично к должностным лицам;

- с использованием средств телефонной связи;

- в письменном виде в администрацию;

- через Официальный Интернет – сайт Администрации.

Если информация, полученная от должностных лиц, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то он вправе в письменном виде обратиться в адрес Администрации на имя главы администрации Мариинско-Посадского района (далее – глава Администрации).

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- полнота информирования о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

1.3.3. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.4 Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом сектор имущества при обращении за информацией лично и по телефону.

Специалист сектор имущества, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других компетентных специалистов. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого физического лица, индивидуального предпринимателя, юридического лица специалист сектор имущества осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист сектор имущества, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить физическим лицам, индивидуальным предпринимателям, юридическим лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ним или его представителем другое время для устного информирования.

При устном обращении физического лица, индивидуального предпринимателя 

1.3.5. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет – сайте Администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении Администрации.

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

адрес Администрации, в том числе адрес Интернет – сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц Администрации. 

порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет – сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1 Наименование муниципальной услуги.

«По принятию на учет заявления на предоставление земельных участков».

2.2 Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется через структурное подразделение – сектор имущества.

2.2.1 Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется процесс взаимодействие с государственными и муниципальными органами, организациями, сфера деятельности которых, связана с предоставлением муниципальной услуги:

- органами местного самоуправления сельских поселений, осуществляющими согласование места расположения земельного участка;

- Мариинско-Посадским отделом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике;

- ФБУ «Кадастровая палата» по Чувашской Республике – Чувашии;

- МУП «Дирекция единого заказчика» Мариинско-Посадского района;

- межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 4 по Чувашской Республике, осуществляющей предоставление юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям выписки из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

2.2.2 Особенности взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в Администрацию, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается 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 предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги является:

- принятие на учет письменного заявления на предоставление земельного участка;

- принятие на учет заявления об отказе от земельного участка;

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня поступления заявления.

2.5 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 года № 51-ФЗ // «Российская газета» №238-239, 08.12.1994;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 года № 136-ФЗ    (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 298.10.2001 года № 44) с последующими изменениями и дополнениями;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 190-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 03.01.2005 года № 1) с последующими изменениями и дополнениями;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 06.10.2003 года № 40)  с последующими изменениями и дополнениями;

- Федеральным законом «Об обращениях граждан» от 02.05.2006 года № 59-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 08.05.2006 ода № 19); 

- Федеральным законом «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» от 15.04.1998 года № 66-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 20.04.1998 года № 16) с последующими изменениями и дополнениями; 

- Федеральным законом «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» от 11.06.2003 года № 74-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 16.06.2003 года № 24) с последующими изменениями и дополнениями;

- Федеральным законом «О личном подсобном хозяйстве» от 07.07.2003 года № 112-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 14.07.2003 года № 28);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.09.2003 года № 580 «Об утверждении Положения о принятии на учет бесхозяйных недвижимых вещей» (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 22.09.2003 года № 38).

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1 Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

Заинтересованные лица оформляют заявление (Приложение № 2) четким, разборчивым почерком или машинописным способом с указанием:

а) физическое лицо:

- фамилии, имени, отчества;

- места регистрации;

- размера испрашиваемой площади земельного участка;

- ситуационного плана, согласованного с главой соответствующего сельского поселения;

- целевого использования земельного участка;

- подписи заявителя и даты;

б) индивидуальный предприниматель:

- фамилии, имени, отчества;

- места регистрации;

- данных о включении в  Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;

- размера испрашиваемой площади земельного участка;

- ситуационного плана, согласованного с главой соответствующего сельского поселения;

- целевого использования земельного участка;

- на каком виде права предполагается получить участок (аренда или собственность);

- подписи заявителя и даты;

в) юридическое лицо:

- заявление, подписанное руководителем организации, с указанием полного наименования и организационно-правовой формы и места нахождения организации; 

- размера испрашиваемой площади земельного участка;

- ситуационного плана, согласованного с главой соответствующего сельского поселения; 

- целевого использования земельного участка; 

- на каком виде права предполагается получить участок (аренда, собственность или право постоянное (бессрочного) пользования для государственных и муниципальных учреждений);

- данных о включении в Единый государственный реестр предприятий;

- номера и даты исходящего документа;

г) заявление об отказе от земельного участка также должно содержать данные:

- о номере земельного участка и наименовании садоводческого товарищества  (если участок находится в садоводческом товариществе). 

- право удостоверяющий документ (или государственный акт на землю, или договор аренды). 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями от 6 апреля, 27 июня, 1 июля 2011г.) при предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов (структурных подразделений), предоставляющих услуги, органов местного самоуправления, органов исполнительной власти, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республика, муниципальными правовыми актами Мариинско-Посадского района;

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальных услуги является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, нормативных правовых актов Мариинско-Посадского района, регламентирующих предоставления муниципальной услуги.

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

Решение о приостановлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть мотивированно Администрацией исключительно по следующим основаниям:

- непредставление установленных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента документов;

- несоответствие представленных документов предъявляемым требованиям;

- текст письменного заявления не поддается прочтению.

В случае отказа выдается: Уведомление Администрации об отказе в предоставлении услуги.

Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение семи рабочих дней с момента принятие соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

В случае получения отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель в течение 3-х месяцев со дня получения решения об отказе в выдаче разрешения вправе обратиться в суд или арбитражный суд с заявлением о признании такого решения незаконным.

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

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

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

Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги или для получения консультации в сектор имущества не должно превышать 30 минут. Время ожидания заявителей при получении документов являющихся результатом предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11 Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При приеме документов сотрудник отдела проверяет:

комплектность документов;

правильность заполнения заявления.

После проверки документов сотрудник сектор имущества на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям. В случае если документы не прошли контроль, сотрудник сектор имущества может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги указанных документов, сотрудник сектор имущества осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

После прохождения контроля документов заявление регистрируется в Администрации путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, который называется заявителю.

Поступившие документы направляются к главе Администрации. 

Глава Администрации направляет заявление заинтересованного лица с соответствующей визой для рассмотрения заведующему сектором имущественных и земельных отношений (далее – заведующий сектором имущества). Рассмотрев заявление заинтересованного лица, заведующий сектором имущества направляет специалисту сектора имущества, который готовит отчет по существу.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается главой Администрации. 

Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации заявления, об информировании специалистом сектора имущества.

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

Прием заинтересованных лиц для предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком. (Приложение № 1 настоящего Административного регламента).

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия - сектора имущества, фамилии, имени, отчества, должности сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу.

Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается столами, стульями, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в сеть Интернет.
Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями столами (стойками) для возможности оформления документов.

Сотрудник сектора имущества обеспечивается личной нагрудной идентификационной карточкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, либо настольной табличкой аналогичного содержания.

Рабочее место сотрудника сектора имущества, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную информацию и организовать предоставление муниципальной услуги.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса официального Интернет- сайта, адреса электронной почты Администрации, должностных лиц Администрации, размещаются на информационных стендах, в СМИ, на официальном Интернет-сайте Администрации. Информацию об адресах и телефонах должностных лиц Администрации, и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

Должностное лицо Администрации обеспечивает:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения устных и письменных запросов граждан и организаций, в том числе поступивших в форме электронного документа;

получения необходимых для рассмотрения письменных запроса граждан и организаций документов и материалов в государственных органах, органах местного самоуправления сельских поселений и у иных должностных лиц.

Основными требованиями к качеству рассмотрения запросов в Администрацию являются:

достоверность предоставляемой заявителями информации о ходе рассмотрения запроса;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность предоставления муниципальной услуги.

2.14 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов.

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

В случае если взаимодействие между заявителем осуществлялось в электронной форме, дело формируется в форме электронного документа. В этом случае указанные в настоящем пункте документы в электронной форме вносятся в информационную систему органа и размещаются в данной системе. Требования к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования информационными системами лицензирующих органов, в которых размещаются указанные документы в электронной форме, устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также об услугах, предназначенных для распространения с использованием сети Интернет и размещенных в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг, обеспечивается с помощью республиканской муниципальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1 Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги осуществляется следующие административные процедуры:

- первичный прием документов от заинтересованных лиц;

- рассмотрение принятых документов;

- принятие на учет заявления от заинтересованного лица;

- письменное уведомление о предоставлении муниципальной услуги;

- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1 Первичный прием документов от заинтересованных лиц.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление заинтересованного лица.

Для получения муниципальной услуги заинтересованное лицо представляет в Администрацию письменное заявление, оформленное в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

В день получения данное заявление регистрируется в приемной главы администрации с указанием даты получения и присвоением номера входящего документа и представляется главе администрации Мариинско-Посадского района. Глава администрации района направляет данное заявление заведующему сектором имущественных и земельных отношений.

3.1.2 Рассмотрения принятых документов.

Заведующему сектором экономики в течение рабочего дня со дня рассмотрения главой Администрации заявления с приложением документов рассматривает и направляет к специалисту сектора имущества для работы.

В ходе рассмотрения поступивших от заявителя документов специалист сектора имущества в течение одного месяца со дня поступления документов от заведующего сектором имущества осуществляет проверку предоставленных документов на:

1) наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

2) достоверность сведений, содержащихся в представленных заявителем документах;

3) наличие в заявлении и прилагаемых к ней документов, не оговоренных исправлений серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

При подготовке заявления и документов, предоставляемых в уполномоченное подразделение, не допускается применение факсимильных подписей.

3.1.3 Принятие на учет заявления заинтересованного лица

Сотрудник отдела, ответственный за постановку на учет заявления, изучив содержание заявления, определяет, соответствует ли его содержание требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. Если в заявлении отражены все необходимые данные, регистрирует его в Журнале регистрации заявлений о предоставлении земельных участков (далее – Журнал) по форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. Регистрация письменного заявления в Журнале признается принятием на учет заявления о предоставлении земельного участка.

Каждому заявлению присваивается порядковый
 номер, который указывается в графе 1 Журнала.

В графе 2 Журнала указывается дата регистрации заявления.

В графу 3 Журнала вносятся сведения о заинтересованном лице.

В графе 4 Журнала указывается площадь испрашиваемого земельного участка.

В графе 5 Журнала указывается место расположения земельного участка.

В графе 6 Журнала указывается вид целевого использования участка.

В графе 7 Журнала указывается вид права, на каком предполагается получить земельный участок.

В случае отражения в заявлении не в полном объеме требуемых данных, заявление не регистрируется в Журнале.

О принятии на учет заявления на предоставление земельного участка заинтересованное лицо письменно уведомляется в течение 10 рабочих дней со дня постановки на учет.

Принятие на учет заявлений об отказе от земельного участка оформляется регистрацией в Журнале регистраций заявлений об отказе от земельного участка (далее - Журнал отказов) по форме, приведенной в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Каждому заявлению присваивается порядковый номер в графе 1 Журнала отказов.

В графе 2 Журнала отказов указывается дата регистрации заявления.

В графе 3 Журнала отказов указывается данные заинтересованного лица.

В графе 4 Журнала отказов указывается площадь земельного участка.

В графе 5 Журнала отказов указывается место расположения земельного участка.

Журнал регистрации заявлений на предоставление земельных участков и Журнал регистрации заявлений об отказе от земельного участка пронумеровываются, прошиваются и скрепляются печатью Администрации.

Сотрудником отдела формируются две папки-накопителя, в которые по мере поступления подшиваются оригиналы:

- заявлений на постановку на учет на предоставление земельных участков;

- заявлений об отказе от земельных участков.

3.1.4. Письменное уведомление о предоставлении муниципальной услуги
В случае положительного решения на основании Заявления с прилагаемыми к нему документами, специалист в течение 20 дней со дня подачи Заявления со всеми необходимыми документами принимает заявление и регистрирует в журнале регистрации по принятию на учет на предоставление земельных участков.

Результатом проведения процедуры является уведомление о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в принятии на учет заявление на предоставление земельного участка специалист доводит до сведения заявителей в 15-дневный срок со дня представления заявителями документов. Одновременно заявителю возвращаются все документы, и разъясняется порядок обжалования решения.

Результатом проведения процедуры является уведомление об отказе.

Для получения письменного ответа на руки гражданин должен иметь при себе один из следующих документов:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- доверенность от имени юридического лица, подписанная руководителем  юридического лица; 

- нотариально удостоверенная доверенность на представительство интересов представляемого лица.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами сектора имущества осуществляется главой Администрации.

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.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

Руководитель уполномоченного подразделения организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению порядка рассмотрения запроса уполномоченными должностными лицами.

Руководитель уполномоченного подразделения обязан осуществлять контроль за достоверностью и своевременностью предоставляемой заявителю муниципальной услуги путем проверки сведений, содержащихся в Карточке личного приема заявителя и электронной карточке, не реже 1 раз в месяц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения запроса заявителей.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных запросов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных запросов, правильность внесения записей в электронную карточку.

Руководитель уполномоченного подразделения несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение запросов.

Уполномоченные должностные лица Администрации, которым поручено рассмотрение запросов, несут персональную ответственность за сроки и качество рассмотрения поставленных в запросе вопросов в соответствии с действующим законодательством дисциплинарных мер ответственности.

Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Заявитель вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении муниципальной услуги в административном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно к главе Администрации, заместителю главы Администрации, курирующему предоставление муниципальной услуге, либо письменно в Администрацию или в форме электронного документа.

График работы: понедельник – пятница, с 800-1700. перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье

При обращении заявитель устно к главе Администрации, заместителю главы Администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение заявителей (Приложение №5 настоящего Административного регламента) должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих со дня регистрации обращения. 

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование администрации района;

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в письменном обращении заявителей, 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, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О чём уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Приложение № 1

к Административному регламенту

главы администрации 

Мариинско-Посадского района
от 27.01.2012 № 41
Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Мариинско-Посадского района и структурных подразделений администрации Мариинско-Посадского района
Администрация Мариинско-Посадского района 

Адрес: 429290, Чувашская Республика, Мариинско-Посадского района, г.Мариинский посад, ул.Николаева, д.47

Тел. (83542) 2-19-35, факс (83542) 2-19-35, e-mail:marpos@cap.ru
Руководство

	Моисеев Юрий Федорович
	Глава администрации Мариинско-Посадского района Чувашской Республики
	приемная 
	8(83542) 

2-19-35
	marpos@cap.ru


Сектор имущественных и земельных отношений

	Артемьев Дмитрий Сергеевич
	Заведующий сектором имущественных и земельных отношений
	каб. 212
	8(83542)

2-23-32
	gki@marpos.cap.ru

	Падюков Игорь Владимирович
	Ведущий специалист-эксперт сектора имущественных и земельных отношений
	каб. 212
	8(83542)

2-23-32
	sizo@marpos.cap.ru

	Евдокимов Константин Николаевич 
	Ведущий специалист-эксперт сектора имущественных и земельных отношений
	каб. 212
	8(83542)

2-23-32
	gki2@marpos.cap.ru


Приложение № 2

к Административному регламенту

главы администрации 

Мариинско-Посадского района
                                                       от 27.01.2012 № 41
Главе администрации

Мариинско-Посадского района 

Ю.Ф.Мосеееву

Николаева Федора Ивановича

зарегистрированного по адресу:

_______________________________________________________

(место жительства указать по данным паспорта)

Заявление

Прошу предоставить земельный участок площадью ___ га в собственность для ________________________________расположенного по адресу_________________

_____________________________.

Дата                                                                                    Подпись 

Приложение № 3

к Административному регламенту

главы администрации 

Мариинско-Посадского района
от 27.01.2012 № 41
Журнал регистрации заявлений

о предоставлении земельных участков

	№№

п/п
	Дата

регистрации.
	Данные о заинтересованном лице
	Площадь

участка
	Место расположения участка.
	Целевое

назначение
	На каком праве

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к Административному регламенту

главы администрации 

Мариинско-Посадского района 

от 27.01.2012 № 41
Журнал регистрации заявлений

об отказе от земельного участка

	№№

п/п
	Дата регистрации.
	Сведения о заинтересованном лице
	Площадь

участка
	Место

расположения

участка
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к Административному регламенту

главы администрации 

Мариинско-Посадского района 

от 27.01.2012 № 41
Главе администрации

Мариинско-Посадского района

Ю.Ф.Моисееву

_________________________________

(Фамилия, имя, отчества)

______________________________________

(место жительства указать по данным паспорта)

Заявление

Я, (фамилия, имя, отчество) обратился (дата) в администрацию Мариинско-Посадского района с заявлением о предоставлении земельного участка.

Мое заявление рассматривал специалист сектора имущественных и земельных отношений (фамилия, имя, отчество). При рассмотрении заявления данным специалистом нарушены мои права, что выражается в том, что (указать какое конкретное действие или бездействие обжалуется, в чем оно выражается).

Прошу рассмотреть мое заявление в отношении данного специалиста.

Дата                                                                                Подпись
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