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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОМЫШАСТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24.12.2012









№ 415

станица Старомышастовская

Об утверждении административного регламента администрации 

Старомышастовского сельского поселения Динского района 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения землей» (прилагается).

2. Отделу общего отдела администрации поселения (Левдина) обеспечить исполнение муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения землей».

3. Обеспечить размещение настоящего постановления на Web-сайте администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района http://staromyshastovskaja.ru.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

Глава Старомышастовского

сельского поселения                                                                                      С. Н. Гриценко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Старомышастовского сельского 

поселения Динского района

от 20.12.2012 № 411

Административный регламент 

администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Старомышастовского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения землей» (далее – Административный регламент) является определение стандарта предоставления муниципальной услуги и порядка выполнения административных процедур по предоставлению копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица, которые обеспечили на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, в том числе лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Старомышастовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется:

1.3.1. В бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района» (далее – БУ «МФЦ» МО Динской район):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта: http://dinsk.e-mfc.ru;

телефона: Call–центр (горячая линия) (86162) 66-4-14

1.3.2. В администрации Старомышастовского сельского поселения:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям.

1.3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-портале администрации Старомышастовского сельского поселения, адрес официального сайта http://staromyshastovskaja.ru.

1.3.4. Посредством размещения информационных стендов в БУ «МФЦ» МО Динской район и администрации Старомышастовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу.

1.3.5. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

1.4.2. Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

1.4.3. Информационные стенды, размещённые в БУ «МФЦ» МО Динской район и администрации Старомышастовского сельского поселения должны содержать:

режим работы, адреса БУ «МФЦ» МО Динской район, администрации Старомышастовского сельского поселения;

адрес официального Интернет-портала администрации Старомышастовского сельского поселения, адреса электронной почты администрации Старомышастовского сельского поселения;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей БУ «МФЦ» МО Динской район и администрации Старомышастовского сельского поселения; 

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Старомышастовского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

1.4.4. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах администрации Старомышастовского сельского поселения, БУ «МФЦ» МО Динской район:

	Наименование
	Адрес
	Телефоны
	Режим работы

	1
	2
	3
	4

	Администрация Старомышастовского сельского поселения 
	353220, РФ,

Краснодарский край, Динской р-он, 

Старомышастовская ст-ца,

Красная ул, 133

адрес электронной почты:

staromishastovskaysp@rambler.ru
	(86162)75-3-23
	Понедельник – 8.00-16.00;

среда – 8.00-16.00;

пятница – 8.00-16.00;

перерыв с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье – выходной.



	БУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района»
	353200, РФ, Краснодарский край, Динской район, ст. Динская, ул. Красная, д. 112
	(86162)66-4-14
	Понедельник-пятница: 

08.00 — 19.00,

Суббота – 8.00 – 13.00.

Воскресенье - выходной 


В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается на официальном Интернет-портале администрации Старомышастовского сельского поселения.

Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения землей».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Старомышастовского сельского поселения Динского района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей; 

- отказ в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов. 

Срок выдачи результата предоставления муниципальной услуги не может превышать срока предоставления муниципальной услуги. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится не позднее последнего дня срока предоставления муниципальной услуги.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдаётся в виде письменного уведомления в день выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

Исправление технических ошибок, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в срок до 5 рабочих дней с момента обнаружения ошибки работниками общего отдела или получения от заявителя заявления в письменной форме об ошибке в записях.

Если заявление на предоставление муниципальной услуги содержит обращение за сведениями по документам, хранение которых не осуществляется общим отделом, заявление в течение 5 дней переадресовывается в соответствующую организацию с обязательным уведомлением заявителя о переадресации его заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в соответствии с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

Конституции Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.93 № 237, текст с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 №  7, в «Парламентской газете» от 23.01.2009 № 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26.01.2009 № 4, статья 445);

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; от 21.06.2004 № 25, ст. 2484, от 16.08.2004 № 33, ст. 3368, от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 9, от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 12, от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 17, от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 25, от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 37, от 25.04.2005 № 17, ст. 1480, от 04.07.2005 № 27, ст. 2708, от 25.07.2005 № 30 (ч. 1), ст. 3104, от 25.07.2005 № 30 (ч. 1), ст. 3108, от 17.10.2005 № 42, ст. 4216, от 02.01.2006 № 1, ст. 9, от 02.01.2006 № 1, ст. 10, от 02.01.2006 № 1, ст. 17, от 06.02.2006 № 6, ст. 636, от 20.02.2006 № 8, ст. 852, от 05.06.2006 № 23, ст. 2380, от 24.07.2006 № 30, ст. 3296, от 31.07.2006 № 31 (1 ч.), ст. 3427, от 31.07.2006 № 31 (1 ч.), ст. 3452, от 23.10.2006 № 43, ст. 4412, от 04.12.2006 № 49 (1 ч.), ст. 5088, от 11.12.2006 № 50, ст. 5279, от 01.01.2007 № 1 (1 ч.), ст. 21, от 05.03.2007 № 10, ст. 1151, от 30.04.2007 № 18, ст. 2117, от 21.05.2007 № 21, ст. 2455, от 18.06.2007 № 25, ст. 2977, от 25.06.2007 № 26, ст. 3074, от 23.07.2007 № 30, ст. 3801, от 22.10.2007 № 43, ст. 5084, от 05.11.2007 № 45, ст. 5430, от 12.11.2007 № 46, ст. 5553, от 12.11.2007 № 46, ст. 5556, от 16.06.2008 № 24, ст. 2790, от 28.07.2008 № 30 (ч. 2), ст. 3616, от 01.12.2008 № 48, ст. 5517, от 08.12.2008 № 49, ст. 5744, от 29.12.2008 № 52 (ч. 1), ст. 6229, от 29.12.2008 № 52 (ч. 1), ст. 6236, от 11.05.2009 № 19, ст. 2280, от 30.11.2009 № 48, ст. 5711, от 30.11.2009 № 48, ст. 5733, от 28.12.2009 № 52 (1 ч.), ст. 6441, от 12.04.2010 № 15, ст. 1736, от 10.05.2010 № 19, ст. 2291, от 02.08.2010 № 31, ст. 4160, от 02.08.2010 № 31, ст. 4206, от 04.10.2010 № 40, ст. 4969, от 08.11.2010 № 45, ст. 5751, от  06.12.2010 № 49, ст. 6409, от 06.12.2010 № 49, ст. 6411, от 03.01.2011 № 1, ст. 54, от 28.03.2011 № 13, ст. 1685, от 25.04.2011 № 17, ст. 2310, от 09.05.2011 № 19, ст. 2705, от 18.07.2011 № 29, ст. 4283, от 25.07.2011 № 30 (ч. 1), ст. 4572, от 25.07.2011 № 30 (ч. 1), ст. 4590, от 25.07.2011 № 30 (ч. 1), ст. 4591, от 25.07.2011 № 30 (ч. 1), ст. 4595, от 25.07.2011 № 30 (ч. 1), ст. 4594, от 01.08.2011 № 31, ст. 4703, от 28.11.2011 № 48, ст. 6730, от 05.12.2011 № 49 (ч. 1), ст. 7039, от 05.12.2011 № 49 (ч. 5), ст. 7070, от 12.12.2011 № 50, ст. 7353, с изменениями, внесёнными постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации от 29.03.2011 № 2-П, текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 11.04.2011 № 15, ст. 2190, от 18.07.2011 № 29, ст. 4557, Федеральным законом от 07.12.2011 № 417-ФЗ, текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 12.12.2011 № 50, ст. 7359);

Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 27.10.2004 № 237, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 08.12.2006 № 277, от 05.12.2007 № 272, от 16.05.2008 № 104, от 12.05.2010 № 100, от 02.08.2010 № 169);

Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006 № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 № 19, статья 2060, в «Парламентской газете» от 11.05.2006 № 70-71; текст в редакции федеральных законов от 29.06.2010 № 126-ФЗ опубликован в «Российской газете» от 02.07.2010 № 144, в «Парламентской газете» от 02.-08.07.2010 № 35, в Собрании законодательства Российской Федерации от 05.07.2010 № 27, статья 3410) и от 27.07.2010 № 227-ФЗ опубликован в «Российской газете» от 02.08.2010 № 169, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31, статья 4196);

Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (1 ч.), статья 3448, в «Парламентской газете» от 03.08.2006 № 126-127);

Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (текст опубликован в «Парламентской газете» от 13.-19.02.2009 № 8, в «Российской газете» от 13.02.2009 № 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 16.02.2009 № 7, статья 776);

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31, статья 4179; текст в редакции федеральных законов от 06.04.2011 № 65-ФЗ опубликован в «Парламентской газете» от 08.-14.04.2011 № 17, в «Российской газете» от 08.04.2011 № 75, в Собрании законодательства Российской Федерации от 11.04.2011 № 15, статья 2038; от 01.07.2011 № 169-ФЗ опубликован в «Парламентской газете» от 08-14.07.2011 № 33, в «Российской газете» от 04.07.2011 № 142, в Собрании законодательства Российской Федерации от 04.07.2011 № 27, статья 3880; от 11.07.2011 № 200-ФЗ опубликован в «Парламентской газете» от 15.-21.07.2011 № 34, в «Российской газете» от 15.07.2011 № 153, в Собрании законодательства Российской Федерации от 18.07.2011 № 29, статья 4291; от 18.07.2011 № 239-ФЗ опубликован в «Российской газете» от 21.07.2011 № 157, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25.07.2011 № 30 (часть I), статья 4587; от 03.12.2011 № 383-ФЗ (официальный Интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru 05.12.2011, в «Российской газете» от 09.12.2011 № 278, в Собрании законодательства Российской Федерации от 05.12.2011 № 49 (часть v), статья 7061; текст с изменениями, внесёнными Федеральным законом от 27.06.2011 № 162-ФЗ, опубликован в «Парламентской газете» от 01-07.07.2011 № 32, в «Российской газете» от 30.06.2011 № 139, в Собрании законодательства Российской Федерации от 04.07.2011 № 27, статья 3873);

постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»  (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 30.05.2011 № 22, статья 3169, текст с изменениями  опубликован в «Российской газете» от 26.08.2011 № 189);

Закона Краснодарского края от 06.12.2005 № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 13.12.2005 № 189, в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края от 30.12.2005 № 36 (107), стр. 74, текст с изменениями опубликован в газете «Кубанские новости» от 06.08.2009 № 129, в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края от 10.08.2009 № 21 (151), стр. 282, в газете «Кубанские новости» от 04.03.2010 № 36, в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края от 05.03.2010 № 28, стр. 132, в газете «Кубанские новости» от 29.12.2011 № 233);

Закона Краснодарского края от 28.06.2007 № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 04.07.2007 № 101, Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края от 12.09.2007 № 57 (128), стр. 89);

Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии Наук, утверждённых приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19, зарегистрированных в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059 (текст опубликован в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14.05.2007 № 20);

иными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципального образования Динской район и Старомышастовского сельского поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

заявление о выдаче копии архивного документа по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

документ, удостоверяющий личность заявителя (подлинник для ознакомления);

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц;

документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического или юридического лица (копия-1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления);

документы, подтверждающие право наследования (копия-1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления);

документы, подтверждающие права заявителя на имущество, если в документах сведения имущественного характера относятся не к заявителю (копия-1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления); 

иные документы, подтверждающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги общим отделом (копия-1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления).

2.6.1 Документы, представляемые заявителями, должны соответствовать следующим требованиям:

1) Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подписывается заявителем. Возможна свободная форма подачи заявления с соблюдением требований по составу сведений, содержащихся в нём. 

Заявление юридического лица должно быть оформлено в форме письма на бланке организации и подписано руководителем организации либо уполномоченным им лицом. Заявление должно содержать наименование юридического лица, его почтовый адрес, печать, фамилию и контактный телефон, по которому исполнитель может связаться с заявителем в рабочее время. Полномочия руководителя, уполномоченного лица должны быть подтверждены.

Заявление на предоставление муниципальной услуги должно содержать в тексте наименование запрашиваемого документа, его автора, дату и номер документа, сведения о содержании запрашиваемого документа, а также фамилию, имя, отчество лица, об имуществе которого запрашивается документ (в случае обращения за сведениями третьих лиц, не упомянутых в архивном документе). 

В заявлении заявителя – физического лица должны быть указаны: фамилия, имя, отчество, адрес регистрации и фактического проживания, контактный телефон, по которому исполнитель может связаться с пользователем в рабочее время.

Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариально. 

2) Документами, подтверждающими полномочия лица действовать от имени юридического лица, являются доверенность, оформленная в установленном законом порядке; копия приказа о назначении представителя, заверенная печатью юридического лица; выписка из протокола общего собрания о назначении (выборах) руководителя, заверенная печатью юридического лица, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, другие документы.

Документом, подтверждающим полномочия лица действовать от имени физического лица, является доверенность, оформленная в установленном законом порядке.

Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического или юридического лица, другие документы, подтверждающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги, предъявляются в виде подлинников или заверенных в установленном законом порядке копий.

Для предоставления муниципальной услуги заявители предъявляют подлинники документов и прилагают к заявлению их копии. Копии документов, прилагаемых к заявлению, после предоставления муниципальной услуги заявителю не возвращаются. 

Документы, представляемые заявителями, не должны содержать исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание.

Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

3) Полномочия представителя должны быть действительными на весь срок предоставления муниципальной услуги. 

2.7. Перечень документов, которые запрещается требовать от заявителя

От заявителя запрещается требовать:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами администрации Старомышастовского сельского поселения находятся в распоряжении государственных органов, органов местного и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Перечень оснований для отказа в приёме документов

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются: 

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется общим отделом;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком, предусмотренным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется общим отделом;

обращение заявителя о выдаче архивных копий документов или архивной справки по документам, хранение которых не осуществляется общим отделом;

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком, предусмотренным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, и не поддающихся прочтению;

невозможность установления запрашиваемой информации по содержанию заявления;

отсутствие в заявлении и представленных документах необходимых сведений для проведения поисковой работы;

установление ограничения на доступ к документам, хранящимся в общем отделе, ввиду их физических особенностей, в соответствии с действующим федеральным законодательством.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.9.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен в судебном порядке.

2.10. Порядок, размер, основания взимания государственной пошлины или платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Срок ожидания

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- Помещения администрации поселения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» и СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03 «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий».

- Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.

2.12.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги: 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к месторасположению здания администрации поселения, по возможности оборудуются места для парковки автотранспортных средств;

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.6. Требования к оформлению входа в здание:

Здание администрации поселения должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.7. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- информационные стенды должны находиться в доступных для заявителей местах;

- материал, размещенный на информационных стендах, должен содержать подробную информацию по предоставлению муниципальной услуги;

- оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4, текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.12.8. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность получения муниципальной услуги представителями лиц, заинтересованных в получении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.13.2. Качественными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников администрации поселения, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в случае его создания);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.3. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- количество обоснованно обжалованных решений администрации поселения по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Состав административных процедур (действий)

В состав административных процедур входят:

приём заявления и прилагаемых к нему документов;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

выдача заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Последовательность предоставления административных процедур (действий)

3.2.1. Прием заявления и документов, регистрация

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специалист администрации поселения:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента работник администрации поселения, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и выдаёт расписку об отказе в приёме документов.

При отсутствии оснований для отказа в приёме документов работник администрации поселения оформляет расписку о приёме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке обязательно указываются:

дата регистрации заявления;

дата исполнения муниципальной услуги;

ФИО заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

контактный телефон или электронный адрес заявителя;

перечень прилагаемых документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

фамилия, инициалы и подпись работника администрации поселения, принявшего документы;

иные данные.

Первый экземпляр расписки передаётся заявителю, второй - помещается в пакет принятых документов.

Заявитель в обязательном порядке устно информируется работником администрации поселения:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов на рассмотрение.

Срок проведения данной процедуры составляет 1 календарный день.

3.2.2. Рассмотрение заявления и документов

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации поселения, уполномоченному на рассмотрение документов, заявления и пакета документов.

При осуществлении комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги, работник общего отдела выполняет следующие действия:

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, определение отсутствия (наличия) оснований о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги - 1 календарный день;

поиск архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - 21 календарный день;

подготовка результата предоставления муниципальной услуги - мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных настоящим Административным регламентом, либо уведомления о продлении срока предоставления муниципальной услуги в случае установления оснований для продления срока предоставления муниципальной услуги, оформление архивных копий документов в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении либо оснований для продления срока предоставления муниципальной услуги - 2 календарных дня;

проверка правильности оформления архивных копий документов, проверка отсутствия (наличия) оснований для мотивированного отказа - 1 календарный день;

передача начальнику общего отдела архивных копий документов или мотивированного отказа на подписание начальником общего отдела - 1 календарный день;

проверка начальником общего отдела правильности оформления архивных копий документов, проверка отсутствия (наличия) оснований для мотивированного отказа, принятие окончательного решения о предоставлении муниципальной услуги или мотивированного отказа, подписание результата начальником общего отдела - 1 календарный день;

передача результата предоставления муниципальной услуги работнику общего отдела, осуществляющему выдачу результата предоставления муниципальной услуги, для выдачи заявителю, включая проверку наличия передаваемых документов в соответствии с реестром исполненных запросов для выдачи пользователям - 1 календарный день.

Результатом административной процедуры является подготовка оформленных в установленном порядке архивных копий документов, подтверждающих право на владение землёй, или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Срок проведения данной процедуры составляет 28 календарных дней. Срок проведения данной процедуры заканчивается не менее чем за 2 календарных дня до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. Выдача документов заявителю 

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации, ответственным за регистрацию документов, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, или отказа в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов. 

Для получения копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, или отказа в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов заявитель прибывает в администрацию поселения лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче документов работник администрации поселения: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись); 

знакомит с содержанием документов и выдаёт их. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в администрации.

Результатом административной процедуры является получение заявителем копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Сведения о лицах, осуществляющих текущий контроль. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Регламентом, и принятием решений специалистом осуществляется Главой поселения.

4.3. Ответственность должностных лиц. 

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

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

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности);

граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органов, принятых (осуществляемых) органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

5.2.5. 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. 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.

5.3. Ответ на жалобу не даётся в случае: 

отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией); 

если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

5.5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу по почте, через официальный сайт администрации поселения.

5.5.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления и его должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются постановлением администрации поселения.

Заявитель направляет жалобу в администрацию поселения на имя главы администрации на решения, действия (бездействия) муниципального служащего администрации поселения в случаях, предусмотренных в п. 5.2. настоящего регламента.

Жалоба подлежит рассмотрению и по ней принимается решение указанными выше лицами, наделенными полномочиями по рассмотрению жалобы.

5.6. Поступившая от заявителя жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего 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.

5.7. Жалоба должна содержать:

5.7.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрации поселения, либо муниципального служащего администрации поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.7.2. Фамилию, имя, отчество, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.7.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.7.4. 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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

5.8.1. 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.8.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. раздела 5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Старший инспектор администрации


       
 
              А. Г. Плющ

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

стр. 1

Главе Старомышастовского сельского поселения 

Гриценко Светлане Николаевне

____________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество - для 

граждан, полное наименование, ОГРН, ИНН, фамилия, имя,  

 отчество, должность руководителя - для юридических лиц)

его почтовый индекс и адрес, телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

Прошу выдать архивную копию _________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в ______ экз.

__________________________

                       (подпись)

__________________________

                          (дата)

____________________________________________________________________________________________________________________

ПОЛУЧЕНО: ________________ ____________________________________ ____________

                                       (подпись)

           (расшифровка)

              (дата)

В случае запроса сведений о другом лице в тексте заявления указываются его фамилия, имя, отчество

стр. 2

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,______________________________________________________________________

                                                     (фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – ФЗ «О персональных данных»),

зарегистрирован__ по адресу:____________________________________________________

документ удостоверяющий личность: __________________, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе:  ____________________________________,

в целях_______________________________________________________________________,

                                             (указать цель обработки данных)

даю согласие Администрации Старомышастовского сельского поселения, находящейся по адресу 353220, Краснодарский край, Динской р-н, Старомышастовская ст-ца, Красная ул, 133, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных предусмотренных п.1 ч.1 ст.3 ФЗ «О персональных данных», а также совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст. 3 ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

	Заявитель (застройщик)
	


                                                                                     (подпись)

«______»______________20____года

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй»

	
	Прием заявления и документов, регистрация
(начало предоставления муниципальной услуги)

(1 календарный день)
	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отказ в приеме заявления и документов (п. 2.8. настоящего регламента)
	
	Рассмотрение заявления и документов

(1 календарный день)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Поиск архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

(21 календарный день)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Подготовка результата предоставления муниципальной услуги

(2 календарных дня)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Проверка правильности оформления архивных копий, архивных выписок, архивных справок, проверка отсутствия (наличия) оснований для мотивированного отказа

(1 календарный день)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Передача начальнику общего отдела архивных копий документов или мотивированного отказа на подписание начальником общего отдела

(1 календарный день)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Проверка начальником общего отдела правильности оформления архивных копий документов, проверка отсутствия (наличия) оснований для мотивированного отказа, принятие окончательного решения о предоставлении муниципальной услуги или мотивированного отказа, подписание результата начальником общего отдела

(1 календарный день)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Передача результата предоставления муниципальной услуги работнику общего отдела, осуществляющему выдачу результата предоставления муниципальной услуги, для выдачи заявителю, включая проверку наличия передаваемых документов в соответствии с реестром исполненных запросов для выдачи пользователям 

(1 календарный день)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	Отказ в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (п.2.9. настоящего регламента)

(1 календарный день)
	
	
	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

(1 календарный день)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


