      Приложение 9 к постановлению

администрации муниципального

образования Симское 

Юрьев-Польского района

                                                           от  29.06.2012 г. №53а
РЕГЛАМЕНТ  
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории муниципального образования Симское Юрьев-Польского района

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г., с учетом поправок, внесенных Законом РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008г. к № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);

Гражданским Кодексом Российской Федерации: часть I от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ (в ред. от 30.11.2011г.), часть II от 26.01.1996г. № 14-ФЗ (ред. от 30.11.2011г.) с изм. и доп., вступившими в силу с 03.12.2011г., часть III от 26.11.2011г. № 146-ФЗ (ред. от 30.06.2008г.), часть IV от 18.12.2006 год № 230-ФЗ (ред. от 08.12.2011г.);
Земельным кодексом Российской Федерации (от 25.10.2001 № 136-ФЗ, принят ГД ФС РФ от 28.09.2001);
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

       Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Уставом муниципального образования Симское Юрьев-Польского района (решение Совета народных депутатов муниципального образования Симское Юрьев-Польского района от 29.10.2009г. № 9, изм. от 12.03.2012г. № 22).
1. Общие положения.

Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории муниципального образования Симское Юрьев-Польского района (далее – муниципальная услуга).

         Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Симское Юрьев-Польского района (далее – Администрация) безвозмездно.

Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории муниципального образования Симское Юрьев-Польского района осуществляется на основании запроса,  заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – копии архивных документов);

- уведомление об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей;
- мотивированный отказ в выдаче копий архивных документов (приложение 4 к Административному регламенту).
2.2. Архивными документами, подтверждающими право на владение землей, применительно к Административному регламенту являются:
1) похозяйственные книги (по населенным пунктам);

2) земельно-кадастровые книги (по населенным пунктам), действующие до 2002 года. 
2.3. Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане Российской Федерации, проживающие (-вавшие) на территории муниципального образования Симское Юрьев-Польского района, а также юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, нуждающиеся в информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. От  имени  заявителей  по  доверенности,  оформленной  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации,  могут  выступать  их  представители.

3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуге.

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в администрации муниципального образования Симское;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.

3.2. Сведения о местах нахождения, графике работы и справочных телефонах администрации муниципального образования Симское, предоставляющей муниципальную услугу (приложение 2 к Административному регламенту), сообщаются:

- по телефону для справок (консультаций);

- непосредственно в администрации муниципального образования Симское;

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (буклетов, брошюр и т.д.);

- на официальном сайте администрации муниципального образования Симское.

3.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами администрации муниципального образования Симское (при личном обращении, по телефону, письменно).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки граждан специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Получение консультации по вопросам муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, при условии отсутствия других заявителей.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.4. При устном обращении граждан специалист администрации муниципального образования Симское, осуществляющий прием и консультирование, квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

3.5. Обращение гражданина (или его законного представителя), желающего получить консультацию, регистрируется в журнале (карточке или автоматизированной системе) личного приема главы администрации муниципального образования Симское.

3.6. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.
3.7. Глава Администрации определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.
3.8. Письменный ответ подписывается главой администрации муниципального образования Симское, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом или с использованием сети Интернет в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

4. Основания для предоставления муниципальной услуги.
4.1. Основанием  для  рассмотрения  специалистами  Администрации вопроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  лицам,  указанным  в  пункте  2.2.  Административного  регламента,  является  письменное  обращение  (заявление)  заявителя. Заявление представляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой. В заявлении о представлении информации (приложение 1 к настоящему регламенту) указываются обязательные сведения:

а) характеристики архивного документа, позволяющие его однозначно определить (номер документа, наименование документа, наименование субъекта, которому осуществлялось предоставление земельного участка, адресные ориентиры земельного участка, кадастровый номер земельного участка);

б) количество экземпляров копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей;

в) способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное обращение, в электронном виде через портал);

г) способ направления информационного сообщения при получении результатов услуги лично (почтовое отправление, телефонная или электронная связь).

- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- документы, подтверждающие родство с лицом, в отношении которого запрашивается копия архивного документа, а также документ, подтверждающий факт смерти этого лица;

- документы, подтверждающие право наследования;

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) на выдачу копий подается от имени юридического лица);
- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица.

4.2. Требовать от заявителя предъявления документов,  не  предусмотренных  Административным регламентом, не допускается.

5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, составляет не более 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом. Этот срок, при необходимости,  может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя (приложение 5 к Административному регламенту).
6. Основания для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- представление заявителем документов, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям законодательства;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

6.2. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении, прекращения предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;
- отсутствие документов, указанных в пункте 4.1. Административного регламента;

- отсутствие в Администрации запрашиваемых документов;
- обращение заявителя об отказе от предоставления муниципальной услуги.

6.3. В случае устранения нарушений, послуживших отказом для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

7. Требования к местам предоставления  муниципальной  услуги.

         7.1. Прием получателей муниципальной услуги производится специалистами администрации муниципального образования Симское, вход, в который является свободным, с учетом графика приема граждан (приложение 2 к Административному регламенту).     

 Прием получателей муниципальной услуги специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

 Прием граждан производится на рабочих местах специалистов.

          7.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами,  средствами связи,  оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами,  стульями и столами, шкафами.

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

        7.4.  Кабинет  должен быть оборудован  информационными  табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества  и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема посетителей.


        7.5. Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов администрации муниципального образования Симское.
        7.6. Места для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов.
8.  Последовательность выполнения административных процедур.

8.1. Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение представленных документов;
- поиск архивного документа, подготовка копии архивного документа, подтверждающее право на владение землей; 

- подготовка ответа на запрос: направление (выдача) копии архивного документа либо ответа об отказе в выдаче копии архивного документа. 

          8.2. Блок-схема последовательности действий при выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, приведена в приложении 6 к Административному регламенту.
9. Прием документов и обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги.

9.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 
Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени. 

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов для получения муниципальной услуги.  
Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист производит входящую регистрацию заявления: регистрационный номер; дата поступления заявления; данные о заявителе; цель обращения заявителя; ответственный исполнитель.

9.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для получения муниципальной услуги на территории МО Симское, является поступление документов ответственному специалисту. 
Экспертиза и оформление документов должны быть начаты с момента поступления и регистрации документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных для получения муниципальной услуги.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Специалист принимает решение:
- об отказе в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги (приложение 4 Административного регламента);
- о приостановлении в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги (приложение 5 Административного регламента).
9.3. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги на территории муниципального образования Симское либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

10. Принятие решения о предоставлении информации.

10.1. Поиск необходимой информации.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение специалистом Администрации, уполномоченным предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации или устное обращение заявителя.

Специалист рассматривает документы заявителя на соответствие требованиям Административного регламента, а также на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 4 Административного регламента.

По результатам рассмотрения документов заявителя специалист:

- осуществляет поиск требуемого документа в архиве Администрации;

- производит копирование и заверку копии архивного документа. Копия архивного документа заверяется специалистом в порядке делопроизводства;

- готовит проект сопроводительного письма для направления (выдачи) копии архивного документа заявителю.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит проект ответа об отказе в выдаче копии архивного документа.

Действие совершается в день установления наличия запрашиваемой информации.

Специалист Администрации, уполномоченный предоставлять копии архивных документов, передает указанные выше документы на подпись главе Администрации. Действие совершается в день подготовки документов.

Глава Администрации подписывает копию архивного документа с проектом сопроводительного письма либо проект ответа о мотивированном отказе в выдаче копии архивного документа.

Специалист Администрации, уполномоченный предоставлять копии архивных документов, передает копию архивного документа с проектом сопроводительного письма или мотивированное решение об отказе в выдаче копии архивного документа в порядке делопроизводства для выдачи. Действие совершается в день получения подписанных документов от главы Администрации. 
10.2. Предоставление копии архивных документов (мотивированного решения об отказе в предоставлении копии архивных документов) заявителю.

Основанием для начала выдачи копии архивных документов заявителю является их поступление специалисту Администрации, уполномоченному выдавать документы.

При обращении заявителя для получения подготовленной копии архивного документа с проектом сопроводительного письма или мотивированное решение об отказе в выдаче копии архивного документа специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной копии архивного документа обращается представитель заявителя, специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение архивных документов, запрошенных заявителем.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Администрации.

Подготовленная копия архивного документа с проектом сопроводительного письма или мотивированное решение об отказе в выдаче копии архивного документа (приложение 4 к Административному регламенту) может быть направлена заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде – в зависимости от указанного способа доставки ответа в письменном обращении гражданина).
11. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

11.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

11.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пп. 7 п. 11.2. Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пп. 1 п. 11.2. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

11.3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования.

В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.

12. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

          12.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации муниципального образования Симское.
        12.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования Симское.

         12.3. Проверки за соблюдением и исполнением  последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводимые контролирующими органами осуществляются по их утвержденным планам.

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

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Порядок обжалования действий  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии  с действующим законодательством РФ.
Приложение  1

                                                              к  Административному регламенту

Главе администрации М О  Симское
______________________________________

от____________________________________

___________________________________________, 

_____________________________________
                                                                                                      (адрес, телефон (факс), электронная почта и иные реквизиты,
_____________________________________
_____________________________________

                                                   позволяющие осуществлять взаимодействие с заявителем)

Заявление

Прошу выдать _____________________________________________________
                                              (копию(и) архивных документов, подтверждающих право на владение землей)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(характеристики архивного документа (номер документа, наименование документа,
______________________________________________________________________ наименование субъекта, которому осуществлялось предоставление земельного участка,
______________________________________________________________________
адресные ориентиры земельного участка, кадастровый номер земельного участка))
в количестве ________ экземпляров.

Сведения прошу предоставить ______________________________________________
                                                                                                 (почтовое отправление, личное обращение, в электронном виде)

Приложения: ______________________________________________________

                         (указываются, если к заявлению прилагаются какие-либо документы)
«__»__________20__ года          _____________        __________________________ 

                                                                                         (подпись)                              (расшифровка подписи)

Приложение  2

к Административному регламенту
Приложение  2

к Административному регламенту

Сведения о месте нахождения и графике работы

администрации муниципального образования Симское 

Юрьев-Польского района

Адрес: 

601830,   Владимирская область, Юрьев-Польский район, село Сима, ул.Советская, дом 47

Телефоны:

- приемной главы администрации (49 246) 2-27-81 (факс)  

- заместителя главы администрации (49 246) 53-114

Официальный сайт администрации муниципального образования – http://mosimskoe.avo.ru
Адрес электронной почты (е-mail):  mosimskoe@rambler.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон
	График приема

	Белоусов

Дмитрий Иванович


	глава администрации муниципального образования
	2-27-81
	с 8-00 до 17-00

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Выходные дни – суббота, воскресенье

	Гайнутдинова

Валентина

Александровна


	директор 

МКУ ЦУ МО Симское
	53-119
	Понедельник – пятница – с 8-00 до 16-12

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Выходные дни – суббота, воскресенье

	Евстигнеева

Оксана 

Николаевна


	заместитель главы администрации, председатель комиссии
	53-114
	

	Костина

Татьяна

Владимировна


	главный специалист 

МКУ ЦУ МО Симское
	53-114
	


Приложение 3

к Административному регламенту
      Главе администрации 
муниципального образования Симское 

Юрьев-Польского района
______________________________________

______________________________________
от _________________________________________

____________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _____________________

____________________________________________

зарегистрирован:__________________________

______________________________________
телефон______________________________________

Ж А Л О Б А (ЗАЯВЛЕНИЕ)

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

Перечень прилагаемых документов.

Личная подпись ___________________________

Дата _____________________________________

Приложение 4

к Административному регламенту
	_______________№ ____
на  № ____от _________
	                                               Кому__________________________________________________________
                                                  (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: ____________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
                                                                                               _________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

 об отказе в выдаче копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей
Гражданин_____________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства _______________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

___________________________________________________________________

На Ваше заявление о выдаче копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, администрация муниципального образования Симское сообщает, что в оказании данной муниципальной услуги Вам отказано на основании_________________________________________________ ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района может быть Вами обжаловано.

Глава администрации                                                          _______________________     

                                                                                                                             (подпись)

Приложение 5

к Административному регламенту
	_______________№ ____
на  № ____от _________
	                                               Кому__________________________________________________________
                                                  (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: ____________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
                                                                                               _________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

 о приостановлении в выдаче копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей
Гражданин_____________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства _______________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

___________________________________________________________________

На Ваше заявление о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, администрация муниципального образования Симское сообщает, что оказание данной муниципальной услуги приостановлено на основании_____________________________________________ ______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района может быть Вами обжаловано.

Глава администрации                                                          _______________________     

                                                                                                                             (подпись)

Приложение 6

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
по выдаче копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей
















Приложение 7

к Административному регламенту

�
�
�
�
Расписка�
�
�
�
�
�
�
�
в получении документов�
�
�
�
№ п/п�
Наименование и реквизиты документов�
Количество экзепляров�
Количество листов�
Примечание�
�
�
�
подлинник�
копия�
в подлиннике�
в копии�
�
�
1�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
2�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
3�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
4�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
5�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
6�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
7�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
8�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
9�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
10�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
11�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
12�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
13�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
14�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
15�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
16�
�
�
�
�
�
�
�
�
_________________________________________________________________________�
�
�
_________________________________________________________________________�
�
�
                                         (Должность, Ф.И.О. специалиста принявшего документы)      �
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
" ____" _______________ 20___ год�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Расписку получил __________________________________________/_______________�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
       (Ф.И.О., подпись заявителя)�
�
�
�
�
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Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача архивных документов, подтверждающих право на владение землей 
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