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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.11.2012  










№ 664-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение архивных документов в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение архивных документов в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 05.09.2011 № 505-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение архивных документов в состав Архивного фонда МУ «Архив Орловского района»».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

И.о. главы администрации 

Орловского района 
Н.К. Лаптева

Утвержден

постановлением администрации

Орловского района

от 14.11.2012 № 664-П

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Включение архивных документов в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Включение архивных документов в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района» (далее — Регламент) определяет стандарт и последовательность действий (административных процедур), осуществляемых муниципальным казённым учреждением «Архив Орловского района» (далее — Архив), порядок взаимодействия архива с управлением по делам архивов Кировской области и с ведомственными архивами предприятий, организаций, учреждений Орловского района при исполнении муниципальной услуги «Включение архивных документов в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района» (далее — муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в отношении предприятий, организаций, учреждений - источников комплектования Архива (далее - заявители), а также других предприятий, организаций, учреждений, не являющихся источниками комплектования Архива.

1.3. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:
архивный документ — документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для граждан, общества и государства; 

архивный фонд — исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению;

экспертиза ценности документов — изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда;

экспертно-проверочная комиссия при управлении по делам архивов Кировской области — постоянно действующий орган, осуществляющий экспертизу ценности документов и включение архивных документов в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации;

опись дел (документов) — архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания дел (единиц хранения), закрепления их внутрифондовой систематизации и учёта;

источники комплектования муниципальных архивов (фондообразователи) — государственные органы, органы местного самоуправления, предприятия, организации, учреждения и граждане (собственники или владельцы архивных документов), в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда, подлежащие приему (в установленном порядке) на постоянное хранение в государственные и муниципальные архивы.

1.4.Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 427-п.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Включение архивных документов в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казённое учреждение «Архив Орловского района». 

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125‑ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

Приказом Государственной архивной службы России от 11.03.1997 № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации»; 

Приказом Федеральной архивной службы России от 23.10.2000 № 64 «Об утверждении Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах»;

Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313‑ЗО «Об архивном деле в Кировской области»;

Уставом муниципального учреждения «Архив Орловского района». 
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие решения о включение архивных документов заявителей в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района»;

принятие решения о не включении архивных документов заявителей в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района».

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления.

2.5.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Архив. 

2.5.2. Для решения вопроса о включении в состав Архивного фонда архивных документов, образовавшихся в деятельности источника комплектования архива, организации представляют в Архив на бумажном носителе следующие документы (далее – комплект документов): 

1) опись (годовые разделы описи) дел (документов) постоянного хранения источника комплектования муниципального архива в 4-х экз.; 

2)историческую справку по истории источника комплектования муниципального архива (фондообразователя) в 2-х экз., если опись представляется впервые;

3) при необходимости - справку о причинах не включения в опись дел (документов), акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны,

 справку о принятых мерах по их розыску, подписанную уполномоченным лицом в 2-х экз.;

2.5.3.Форма представленной описи (годового раздела описи) дел (документов) постоянного хранения должна: 

а) соответствовать формам № 32-37, № 42, утверждённым приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», приложению № 8 Приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (далее – Правила). 

б) иметь справочный аппарат: титульный лист, предисловие к годовому разделу (если произошли изменения в структуре или наименовании фондообразователя), при необходимости — оглавление, указатели, список сокращений, расшифровку терминов (при их наличии).

2.5.4. Состав и содержание, включённых в опись (годовой раздел описи) дел (документов) постоянного хранения должны соответствовать критериям, указанным в п. 4.3 Правил.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.6.1.Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в государственных органах, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в распоряжении Архива не имеется.

2.6.2.Запрещается требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

2.7.1.Действующее законодательство не содержит оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

2.8.1.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов, указанных в п.п. 2.7.2. – 2.7.4. в комплекте предоставляемых заявителем документов или несоответствие их установленным требованиям.

2.8.2.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.10.1.Общий срок исполнения муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения заявителя в архив.
2.11.Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

2.11.1. Заявители регистрируются в день подачи комплекта документов в журнал утверждения (согласования) описей ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области.

2.11.2.Письменный запрос заявителя в течение трех дней с момента поступления в Архив подлежит обязательной регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничным или выходными днями.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг не превышает 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и информации о порядке предоставления таких услуг.

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

2.13.2.Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

2.13.4.Информациия о порядке предоставления услуг содержится на информационных стендах в Архиве. 
2.14. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

непосредственно в Архиве;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Место нахождения Архива и его почтовый адрес: 612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, д. 18.

Адрес электронной почты Архива: admorlov-arhiv@mail.ru.
Телефон (83365) 2-21-807.

График работы архива:

понедельник — пятница 8.00–17.00, обед — 12.00–13.00,

суббота, воскресенье — выходные дни.

Прием граждан должностными лицами Архива осуществляется в соответствии с графиком приема, утвержденным руководителем.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

по телефону;

по письменным обращениям;

при личном обращении;

на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)".

При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме должностные лица Архива дают исчерпывающую информацию по вопросам организации оказание методической и практической помощи и формированию ведомственного архива.
Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги;

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Архива подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Архива, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1.Муниципальная услуга является доступной для всех заявителей.

2.16.2.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

2.16.3.Качество и доступность предоставления муниципальной услуги заключается в следующем:

а) степень информированности заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

б) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом.

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

г) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого вопроса;

д) отсутствие жалоб на действия (бездействие) работников Архива;

е) отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение работников Архива к заявителям (их представителям);

ж) возможность обращения заявителя в Архив, по мере необходимости, за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.16.5.Должностные лица Архива обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуг в электронной форме.

2.17.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.17.2.Обеспечение представления заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в Архив, при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения.

2.17.3.Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг в процессе предоставления муниципальной услуги не используются. 

2.17.4.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

3. Административные процедуры

3.1.Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги включает:

а) приём комплекта документов и регистрация;

б) проверка комплекта документов; 

д) оформление комплекта документов для предоставления на заседании ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области;

в) отправка комплекта документов для предоставления на заседании ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области.

3.2.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1.Приём комплекта документов и регистрация.

Приём и регистрация комплекта документов заявителя является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги (Приложение № 1 к Регламенту).

Поступившие в Архив комплекты документов регистрируются в журнале журнал утверждения (согласования) описей ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области

В журнале утверждения (согласования) описей ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области указывается:

- порядковый номер обращения;

- дата поступления; 

- название предприятия, организации, учреждения, предоставившего комплект документов;

- номер фонда;

- количество описей;

- количество дел;

- годы (период, за который составлена опись);

- дата согласования номенклатуры дел.

Дата поступления обращения является началом отсчёта срока исполнения поступившего документа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.2.2. Проверка комплекта документов.

Специалисты проверяют представленные комплекты документов на соответствие требованиям пп. 2.8.2., 2.8.3, 2.8.4. Регламента.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 рабочих дней со дня получения документов.

В случае выявления в ходе проверки не соответствия представленного комплекта документов требованиям пп. 2.8.2., 2.8.3, 2.8.4. Административного регламента специалисты Архива информируют специалиста организации (по телефону) об обнаруженных несоответствиях с предложением принять меры для устранения недостатков в течение 10 рабочих дней.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

В случае если по истечении 10 рабочих дней обнаруженные несоответствия не будут ликвидированы (путём замены, досылки недостающих документов), то специалист возвращает (с указанием причин возврата) представленный комплект документов в организацию - источнику комплектования архива для доработки.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

3.2.3. Оформление комплекта документов для предоставления на заседании ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области.

Специалист Архива готовит заключение на описи дел заявителя со своей рекомендацией – утвердить описи дел постоянного хранения или согласовать описи дел по личному составу. Данное заключение прилагается к комплекту документов организации. 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день. 

3.2.4. Отправка оформленного комплекта документов для предоставления на заседании ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области.

Оформленный комплект документов направляется Архивом специалистам ‑ экспертам управления по делам архивов Кировской области для рассмотрения 

на заседании ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области и для принятия решения о включении или не включении архивных документов заявителей в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района».

4. Контроль за исполнением

Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения специалистами положений настоящего Регламента.
4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает текущий контроль, а также проведение плановых и внеплановых проверок исполнения положений Регламента.

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

 4.3.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующей архива.

Текущий контроль осуществляется заведующей архива путем регулярного проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.3.2.Заведующая архивом несет персональную ответственность за соблюдение сроков выполнения административных процедур, полноту и качество исполнения муниципальных функций, установленных Административным регламентом.

 4.4. Проведение плановых и внеплановых проверок исполнения положений Регламента осуществляется должностными лицами учредителя Архива - администрации Орловского района.

 Периодичность плановых проверок устанавливается учредителем Архива – администрацией Орловского района. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

В случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лица органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Архива в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие:

работников и должностных лиц в Архив;

работников и должностных лиц Архива в администрацию Орловского района Кировской области.

5.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации обращения 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, у заявителя; 

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

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

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

5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Архивом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района.

Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

наименование организации, которой подается жалоба, её местонахождение;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании незаконным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается руководителем организации. 

5.3.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.3.4. В случае обжалования отказа Архива, должностного лица Архива 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.

5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.3.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.3.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение № 1

к Административному регламенту 

Блок-схема

последовательности административных процедур (действий) по исполнению муниципальной услуги «Включение архивных документов в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района»


	 

	



	

	


	



	

	

	


Приложение № 2 

к Административному регламенту

(наименование организации)

	Фонд № _________________

ОПИСЬ № _______________

дел постоянного хранения


за ___________________ год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Подпись
Расшифровка
подписи

Дата


	№
пп
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ______________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 



Подпись

 Расшифровка подписи

Заведующий архивом 
организации 




Подпись 

 Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) _____________

(наименование

________________________________________

организации)

от ______________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК при

управлении по делам архивов 

Кировской области

от ___________ № _________


Форма годового раздела описи дел постоянного хранения организации
Приложение № 8 к Правилам 

_______________________________

(наименование организации

	ОПИСЬ №___________


___________________________________



(название описи)


______________________________ год(ы)


	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации


Подпись
Расшифровка подписи

Дата


	Номер 
единицы учета
	Номер
единицы
хранения
	Индекс, 
производственный
номер
	Заголовок 
документа
	Автор
	Испол-
нитель 
произ-
ведения
	Язык
	Дата 
записи,
переза-писи
	Хроно-метраж видео-
записи
	Тип и 
формат 
записи
	Количество
единиц хранения
	Состав текстовой сопроводитель-
ной документации
	Приме
чания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Оригинал 
	Копия
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено____________________________ ед. уч. _____________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью) 


(цифрами и прописью)

с № ______ по №_______, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ________________ и текстовая сопроводительная документация к ним.

Наименование должности

составителя описи 







Подпись




Расшифровка подписи

Дата

Заведующий архивом организации 




Подпись




Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) _____________

(наименование

________________________________________

организации)

от ______________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК при

управлении по делам архивов 

Кировской области

от ______________ № ___________


Форма № 32, утверждённая приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273

Форма описи видеодокументов


 (наименование организации)

	ОПИСЬ № _________________


________________________________



(название опии)

_______________________________ год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Подпись Расшифровка подписи

Дата


	Номер единицы 
учета
пп
	Номер сто-
роны (еди-
ницы хранения)
	Индекс, производственный номер
	Заголовок 
документа
	Автор
	Исполни-
тель про-
изведения
	Язык
	Дата 
изготов-
ления
	Место
изготов-
ления
	Порядковый
номер, диа-
метр, мате-
риал грам-
оригинала
	Время 
звуча-
ния
	Количество
единиц хранения
	Состав текстовой сопроводитель-
ной документации
	Приме-
чания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Грам-ори-гинал
	Грам-плас-тинка
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено___________________________ ед. уч. ___________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)


(цифрами и прописью)

с №_________ по № ____________, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ______________________ и текстовая сопроводительная документация к ним.

Наименование должности

составителя описи 






 Подпись




Расшифровка подписи

Дата

Заведующий архивом организации 




Подпись




Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ____________________________

(наименование организации)

от ______________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК при

управлении по делам архивов 

Кировской области

от ______________ № ___________


Форма № 33, утверждённая приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273

Форма описи фонодокументов граммофонной записи (грампластинок)

______________________________

(наименование организации)

	ОПИСЬ № _____________


___________________________________



(название описи)


________________________________ год(ы)


	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Подпись Расшифровка подписи

Дата



	Номер
единицы
учета
пп


	Номер
едини-
цы хра-
нения


	Индекс, 
произ-
водст-
венный 
номер


	Заголовок
документа


	Автор


	Исполни-
тель про-
изведения


	Язык


	Дата 
записи,
пере-
записи


	Место 
записи,
пере-
записи


	Скорость 
звучания


	Время звучания
	Тип и
формат
магнит-
ной лен-
ты
	Количество
единиц хране-
ния/метраж
	Состав текстовой сопроводитель-
ной документации
	Приме-
чания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Оригинал
	Копия

	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено_____________________________ ед. уч. ________________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)



(цифрами и прописью)

с № _________ по № ___________, в том числе: литерные номера: ____________________, пропущенные номера: _____________________________ и текстовая сопроводительная документация к ним.

Наименование должности 





Подпись




Расшифровка подписи

составителя описи

Дата

Заведующий архивом организации 




Подпись




Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) _____________________________

(наименование 

___________________________________________________




организации)

от ______________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК при

управлении по делам архивов 

Кировской области

от ______________ № ___________


Форма № 34, утверждённая приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273

Форма описи фонодокументов магнитной записи 

______________________________

(наименование организации)

	ОПИСЬ № _________________


______________________________________



(название описи)


________________________________ год(ы)


	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации 

Подпись Расшифровка подписи

Дата




	Номер
ед. хр.
	Заголовок (название) альбома
	Автор съемки
	Крайние даты фотоотпечатков
	Место съемки
	Количество 
фотоотпечатков
	Состав текстовой сопроводительной документации
	Внешние особенности
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________ ед. уч____________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью) 

(цифрами и прописью)

с №____________ по № ____________, в том числе: литерные номера: _____________________, пропущенные номера: _____________________________ и текстовая сопроводительная документация к ним.

__________________________________________________________ фотоотпечатков.

(цифрами и прописью)

Наименование должности 





Подпись




Расшифровка подписи

составителя описи

Дата

Заведующий архивом организации 



Подпись




Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) _______________________________________

(наименование 

_____________________________________________________________





организации)

от ______________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК при

управлении по делам архивов 

Кировской области

от ______________ № ___________


Форма № 35, утверждённая приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273

Форма описи фотоальбомов 

_________________________________

(наименование организации)

	ОПИСЬ № _________________


______________________________________



(название описи)


________________________________ год(ы)


	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации


Подпись Расшифровка подписи

Дата



	
	Номер
ед. хр. 
	Производственный номер
	Заголовок (аннотация) документа (название диафильма)
	Автор
съемки
	Дата
съемки
	Место съемки
	Количество кадров панорамной съемки


	Состав тексто-
вой сопроводительной 
документации
	Примечания
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено_____________________________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью) 

с №____________ по №___________, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ____________________ 

и текстовая сопроводительная документация к ним.

Наименование должности 





Подпись




Расшифровка подписи

составителя описи

Дата

Заведующий архивом организации 



Подпись




Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ________________________________

(наименование 

______________________________________________________

организации)

от ______________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК 

Протокол ЭПК при

управлении по делам архивов 

Кировской области

от ______________ № ___________


Форма № 36, утверждённая приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273

Форма описи фотодокументов 


(наименование организации)

	Фонд № __________________________

ОПИСЬ № ________________________

за _______________________ год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Подпись
Расшифровка подписи

Дата


Название раздела

	№ ед. учёта
	№ ед.хр.
	Заголовок ед. учёта
	Крайние даты ед. учёта
	Формат электронных документов
	Состав текстовой сопроводитель-ной документации
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено________________________________ ед.учёта

(цифрами и прописью)

_________________________ ед.хр. с № ____________ по № ____________

(цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности

составителя описи 



Подпись


Расшифровка подписи

Дата

Заведующий

архивохранилищем



Подпись


Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ________________

(наименование

__________________________________________

организации

от ______________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК при

управлении по делам архивов 

Кировской области

от _________№ ________


Форма № 37, утверждённая приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273

Форма годового раздела описи электронных документов постоянного хранения организации

_________________________

Наименование организации

	Фонд №__________

Опись № _________

дел постоянного хранения

за ________________ годы
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Подпись_____Расшифровка подписи

Дата


	№№

п/п
	Учетный номер ед.хр. в организации
	Производственный индекс (шифр) разработки
	Заголовок ед.хр.
	Стадия (этап) разработки
	Автор, руководитель, ответственный исполнитель
	Организация-разработчик, соисполнители
	Годы разработки
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В опись включено _________________________________________________ единиц хранения с № _________ по № __________

(прописью, цифрами)

Литерные номера _______________, пропущенные номера __________________

Наименование должности составителя описи




Подпись



Расшифровка подписи

Зав. техническим архивом






Подпись



Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)________________________

(наименование организации)

от ____________№______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК при

управлении по делам архивов 

Кировской области

от ______________ № ___________


 Форма № 42, утверждённая приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 

Форма описи научно-технических документов

Приложение № 10 

к Административному регламенту

____________(Наименование муниципального архива)________ _____________________________________________________________________________

Заключение на опись(и) дел (документов)

________________________________________________________________________

(полное последнее название организации за период упорядочения документов)

В муниципальном архиве имеются на хранении документы __(название и № фонда) за__________ годы в количестве __________дел.

Для рассмотрения на заседании ЭПК представляются описи: 

	Номер описи
	Название описи 
	Количество дел (документов)
	Крайние даты



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Экспертиза ценности документов проведена в соответствии с ____________________________________________________________________________________________________(указать название номенклатуры, перечня)________________

Заключение на опись дел (документов) постоянного хранения: 

_____________________________________________________________________________

(соответствие критериям экспертизы ценности, наличие НСА и т.д.)

_____________________________________________________________________________________________

Замечания ____________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендую:

опись(и) №___ дел (документов) постоянного хранения за __________ гг. 

в количестве ______________ дел (документов) утвердить.

Опись(и) дел по личному составу согласовать.

Должностное лицо

муниципального архива 
_______(подпись)_______ 
(расшифровка подписи)

(дата)

Форма заключения муниципального архива на опись(и) дел (документов) источника комплектования архива


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.11.2012  










№ 665-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в МКУ «Архив Орловского района»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в МКУ «Архив Орловского района». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 05.09.2011 № 504-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в МУ «Архив Орловского района»».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

И.о. главы администрации 

Орловского района 
Н.К. Лаптева

Утвержден

постановлением администрации

Орловского района

14.11.2012 № 665-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Исполнение запросов физических и юридических лиц социально-правового

 характера на основе документов, находящихся на хранении в МКУ 

«Архив Орловского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Исполнение запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в МКУ «Архив Орловского района» (далее — Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества работы по организации исполнения запросов,  создания комфортных условий для заявителей, определяет  стандарт  и последовательность действий (административных процедур), осуществляемых муниципальным казённым учреждением «Архив Орловского района» (далее — Архив) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги,  а также порядок взаимодействия между органами местного самоуправления и организациями.

1.2. В настоящем  Регламенте  используются следующие термины и определения:
административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно - распорядительные или административно-хозяйственные функции в  муниципальных учреждениях;

заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или архив, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций архива, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий архива, предоставляющего муниципальные услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно - телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

архивный документ —   материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

архивная справка –  документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;
запрос – основная форма обращения в архив, в котором излагается просьба о предоставлении архивной справки по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя; 

запрос социально-правового характера – запрос, связанный с социальной защитой граждан, предусматривающий их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответы на запросы заявителя делятся на положительные, отрицательные;

положительный ответ – официальный ответ архива на запрос, содержащий в полном объёме или частично интересующую заявителя информацию;

отрицательный ответ – официальный ответ архива на запрос, указывающий на отсутствие в документах архива сведений, интересующих заявителя;

непрофильный запрос – запрос, поступивший в архив, но не соответствующий составу фондов данного архива.
1.3. Муниципальная  услуга предоставляется в отношении граждан, а также лиц без гражданства (далее - заявители). 

Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной  услуги.  

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловского муниципального района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 427-п.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Исполнение запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в МКУ «Архив Орловского района».

2.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги.

Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

непосредственно в Архиве;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.)

Место нахождения Архива и его почтовый адрес: 612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, д. 18.

Адрес электронной почты Архива: admorlov-arhiv@mail.ru.
Телефон (83365) 2-21-807.

График работы  архива:

понедельник — пятница 8.00–17.00, обед — 12.00–13.00,

суббота, воскресенье — выходные дни.

Прием граждан должностными лицами Архива осуществляется в соответствии с графиком приема, утвержденным руководителем.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

по телефону;

по письменным обращениям;

при личном обращении;

на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)".

При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме должностные лица Архива дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением заявителей.

Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги;

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Архива подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Архива, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги.

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

Конституцией Российской Федерации принятой всенародным голосованием от 12.12.1993;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125‑ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральным законом от 15.12.2001 № 166 – ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. N 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию";
Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313‑ЗО «Об архивном деле в Кировской  области»;

"Методические рекомендации по исполнению запросов социально-правового характера", Росархив, ВНИИДАД, 2011;

«Методические рекомендации по исполнению запросов социально-правового характера» от 2008 управления по делам архивов Кировской области;

Уставом муниципального казённого учреждения «Архив Орловского района».

2.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казённое учреждение «Архив Орловского района». 

2.5. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
2.6. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

информационные письма;

архивные справки;

архивные выписки;

архивные копии;

ответы об отсутствии запрашиваемых сведений.

2.6.1. Процедура предоставления услуги завершается путем:

выдачи (отправления) заявителю архивной справки на запрос социально-правового характера; 

выдачи (отправления)  заявителю отказа в выдаче архивной справки.

2.7. Сроки предоставления муниципальной  услуги.

2.7.1.Поступившие в Архив письменные запросы заявителей подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента их поступления.

2.7.2.Поступившие в Архив запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации возвращаются  в органы, организации, или гражданам, их направивших, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.7.3.Запросы, поступившие в Архив, исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации. С разрешения руководства Архива этот срок может быть продлен на 30 дней.

Исключение составляют запросы правоохранительных и судебных органов в которых оговаривается срок предоставления запрашиваемой информации.

2.7.4.Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Архиве  архивных документов (непрофильные запросы), в течение 15 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в соответствующий орган или организацию, где могут храниться необходимые документы.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления.

2.8.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя в письменной форме по почте в Архив; запрос, поступивший в Архив по электронной почте; запрос, поступивший в Архив по факсу; при личном обращении в Архив.

2.8.2.В запросе указываются: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, год и место его рождения, адрес места жительства, гражданство, а также в зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения, необходимые для его исполнения:

об образовании - название и адрес учебного заведения, даты поступления и окончания учебы;

о стаже работы - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, время работы, в качестве кого работали ;

о награждении государственными и ведомственными наградами - название награды, дата награждения, решением какого органа произведено, место работы  в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность;

иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

К запросу могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса.

2.8.3.Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведомственного информационного взаимодействия.

2.9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.9.1.Документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, находящихся в государственных органах, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных  услуг, в распоряжении Архива не имеется.

2.9.2.Запрещается требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.10.1.Действующее законодательство не содержит оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

2.11.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие:

а) отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения;

б) отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия;

в) если запросы не содержат фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;

г) если запросы не поддаются прочтению, ответ на запрос не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение руководителю Архива, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

д) если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

е) если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель Архива или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

ж) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;

2.11.2.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

2.13.1.В случае если заявители подают свои запросы в Архив при личном обращении, их запросы принимаются немедленно и регистрируются в день подачи.

2.13.2.Письменный запрос заявителя в течение трех дней с момента поступления в Архив подлежит обязательной регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничным или выходными днями.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и  при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и  при получении результата предоставления таких услуг не превышает 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и информации о порядке предоставления таких услуг.

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

2.15.2.Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

2.15.4.Информациия о порядке предоставления услуг содержится на информационных стендах в Архиве. 
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1.Муниципальная  услуга является доступной для всех заявителей.

2.16.2.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной  услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

2.16.3.Качество и доступность предоставления муниципальной услуги заключается в следующем:

а) степень информированности заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

б) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной  услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций));

в) своевременность предоставления муниципальной  услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом.

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

д) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого запроса;

е) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запросов;

ж) степень соответствия информации, содержащейся в выданной архивной справке, архивной выписке или архивной копии, сведениям, изложенным в запросе;

з) отсутствие жалоб на действия (бездействие) работников Архива;

и) отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение работников Архива  к заявителям (их представителям);

к) возможность обращения заявителя в Архив,  по мере необходимости, за  получением  информации о ходе предоставления муниципальной  услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.16.4.Заявитель на стадии рассмотрения его запроса Архивом имеет право:

а) представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу;

б) получать уведомление о направлении запроса в органы и организации, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в запросе вопросов;

в) обращаться с жалобой на принятое по запросу решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением запроса в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

г) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса;

д) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

2.16.5.Должностные лица Архива обеспечивают:

а) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запросов при  личном обращении, письменных запросов и запросов заявителей в электронном виде;

б) получение необходимых для рассмотрения письменных запросов заявителей документов и материалов в других органах и организациях и иных должностных лиц;

в) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуг в электронной форме.

2.17.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной  услуге  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.17.2.Обеспечение представления заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в Архив, при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения.

2.17.3.Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг в процессе предоставления муниципальной услуги не используются.

 2.17.4.Информация о процедуре предоставления муниципальной  услуги предоставляется бесплатно. 

3. Административные процедуры

 3.1.Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги включает:

а) приём документов и регистрация запросов заявителей;

в) анализ тематики запросов заявителей;

г) направление запросов заявителей на исполнение в органы и организации по принадлежности;

д) подготовка ответов заявителям;

е) оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

з) выдача или отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

3.2.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1.Приём документов и регистрация запросов заявителей.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента.

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Ответственное должностное лицо, осуществляющее прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей должностное лицо осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг другу;

- на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.3 настоящего Регламента.

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям должностное лицо, ответственное 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.

  Поступившие в Архив  запросы (в том числе запросы в электронной форме) (Приложение № 2 к Регламенту) регистрируются в  Архиве в книге  учёта регистрации входящей документации.

В книге учёта регистрации входящей документации указывается:

- дата поступления запроса;

- регистрационный номер присваивается самостоятельно в пределах календарного года;

- данные заявителя;

- краткое содержание запроса;

- дата исполнения запроса;

- результат обращения;

- дата выдачи.

Регистрационный номер и дата поступления запроса переносится в отметку о поступлении документа на регистрационный штамп, который проставляется на поступившем запросе в правой нижней части первого листа документа.

 Дата поступления запроса является началом отсчёта срока исполнения поступившего документа.
3.2.2.Анализ тематики запросов заявителей.

Специалисты архива осуществляют анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся в Архиве архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов заявителей. При этом определяется:

а) правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих  сведения конфиденциального характера;

б) степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

в) местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя;

г) адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя.

Срок исполнения данной административной процедуры - 10 дней.

3.2.3.Направление запросов заявителей на исполнение в органы и организации по принадлежности.

На основании анализа тематики поступивших запросов Архив выделяет запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Архиве  архивных документов (непрофильные запросы), направляет эти запросы или их копии со своим письмом на исполнение по принадлежности в  органы и организации, которые могут иметь на хранении документы, необходимые для исполнения запросов.

В случае если запрос требует исполнения несколькими органами и организациями, Архив направляет в соответствующие органы и организации копии запроса, анкеты, с указанием о направлении заявителю.

Срок исполнения данной административной процедуры - 15 дней.

3.2.4.Подготовка ответов заявителям.

На основании проведенной поисковой работы Архивом, иными органами и организациями осуществляется подготовка ответов заявителям. Ответ может быть подготовлен в виде:

письменного уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган, организацию;

письменного уведомления заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

письма с иными сведениями, направленного заявителю;

архивной справки, архивной выписки или архивной копии.

При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке Архива. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку.

Срок исполнения данной административной процедуры - 30 дней.

3.2.5.Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

На основании проведенной работы  готовят архивные справки, архивные выписки или архивные копии.

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

Если в течение запрашиваемого периода происходили реорганизации или переименования организации, в архивной справке указываются все её наименования в хронологической последовательности. 

При отсутствии приказов по личному составу подтверждающий трудовой стаж может быть архивная справка составлена на основании  лицевых счетов по начислению заработной платы (при их отсутствии – расчётно-платёжные ведомости). В этом случае в справке указывается, что стаж подтверждается на основании лицевых счетов.

Справки о размере заработной платы и других выплат гражданам составляются на основании лицевых счетов и ведомостей по начислению заработной платы. Размер заработной платы указывается в справке в соответствии с масштабами цен, действовавших в тот период, за который запрашиваются сведения. Сведения о заработке до 1991 года включаются в справку так, как они изложены в документах архива. 

В заработок для исчисления и перерасчёта пенсии,  начиная с 01.01.1991 года, включаются все виды выплат (дохода), полученных в связи с выполнением работы, на которые начислялись страховые взносы в Пенсионный фонд Российской Федерации, а также пособия по временной нетрудоспособности.

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места ("Так в тексте оригинала", "В тексте неразборчиво").

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью Архива.

Архивная справка оформляется на бланке Архива и адресуется непосредственно заявителю.

Архивная справка подписывается руководителем Архива, заверяется печатью Архива, проставляется номер и дата составления.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя органа, организации или уполномоченного должностного лица и гербовой печатью или печатью организации.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется гербовой печатью или печатью организации и подписью руководителя органа, организации.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

3.2.6. Выдача или отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

Архивные справки (исполненные запросы при личном обращении заявителя) выдаются при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа, доверенным лицам – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки расписывается в «книге учёта исходящих документов (профильные)» с указанием даты получения документа.

Архивные справки, ответы на запросы в письменной форме, высылаются почтовым отправлением простыми письмами.

После выдачи (отправки) архивной справки специалист делает отметку о выдаче (отправке) запрашиваемых документов в книге учёта регистрации входящей документации.

Документы, связанные с процессом исполнения запросов, формируются в дела, которые хранятся в течение 5 лет в архиве.

Порядок выдачи архивных выписок и архивных копий аналогичен порядку выдачи архивных справок.

4. Контроль за исполнением

Административного регламента

4.1. Контроль за рассмотрением запросов заявителей осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по запросам заявителей, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей, анализа содержания поступающих запросов, хода и результатов работы с запросами заявителей.

4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает текущий контроль, а также проведение плановых и внеплановых проверок исполнения положений Регламента.

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

4.3.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующей архива.

Текущий контроль осуществляется заведующей архива путем регулярного проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.3.2.Заведующая архивом несет персональную ответственность за соблюдение сроков выполнения административных процедур, полноту и качество исполнения муниципальных функций, установленных Административным регламентом.

4.4. Проведение плановых и внеплановых проверок исполнения положений Регламента осуществляется должностными лицами учредителя Архива -  администрации Орловского района.

Периодичность плановых проверок  устанавливается учредителем Архива – администрацией  Орловского района. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

В случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лица органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Архива в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие:

работников и должностных лиц в Архив;

работников и должностных лиц Архива в администрацию Орловского района Кировской области.

5.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3.1. Заявитель может обратиться с жалобой 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, у заявителя; 

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

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

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

5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Архивом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района.

Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании незаконным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.3.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.3.4. В случае обжалования отказа Архива, должностного лица Архива 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.

5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.3.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.3.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

   предоставления муниципальной услуги  

	«Исполнение запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в МУ «Архив Орловского района»


Блок-схема

последовательности административных процедур (действий) по исполнению муниципальной  услуги «Исполнение запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в МКУ «Архив Орловского района»



                                                                                                 Приложение № 2

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги  

	«Исполнение запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в МКУ «Архив Орловского района»


АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документальным материалам

(не более 5 лет)

1.Фамилия, имя, отчество,        

год рождения заявителя             

                                                               ______________________________________

2.О чем запрашивается           

архивная справка                        ______________________________________

(зарплата, стаж)                          ______________________________________

3.Точное название места           

работы, структурное под-         

разделение, должность,             

период работы (годы,              

месяцы)                                       _______________________________________

                                                     _______________________________________

                                                     _______________________________________

                                                     _______________________________________

                                                     _______________________________________

4. Даты рождения детей            _______________________________________

                                                     _______________________________________

                                                     _______________________________________

                                                     _______________________________________

5.Сведения об изменении        

фамилии в запрашиваемый      _______________________________________

период                                         _______________________________________

6.Домашний адрес,                   

телефон                                      ________________________________________

«  »                     2012    Подпись_____________________


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.11.2012 










№ 666-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий, учреждений по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий, учреждений по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 05.09.2011 № 503-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий, учреждений по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

И.о. главы администрации 

Орловского района 
Н.К. Лаптева

Утвержден

постановлением администрации

Орловского района

14.11.2012 № 666-П

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

 «Оказание методической и практической помощи представителям 

организаций, предприятий, учреждений по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»
1. Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий, учреждений по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее - Регламент) определяет стандарт и последовательность действий (административных процедур), осуществляемых муниципальным казённым учреждением «Архив Орловского района» (далее — Архив) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, а также порядок взаимодействия между органами государственной власти в области архивного дела, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:
административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно - распорядительные или административно-хозяйственные функции в муниципальных учреждениях;

заявитель - юридическое лицо, либо его уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или архив, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

 муниципальная услуга - деятельность по реализации функций архива, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий архива, предоставляющего муниципальные услуги;

 предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно - телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

экспертно-проверочная комиссия при управлении по делам архивов Кировской области — постоянно действующий орган, осуществляющий экспертизу ценности документов и включение архивных документов в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации;

 номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, по установленной форме;
опись дел (документов) — архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания дел (единиц хранения), закрепления их внутрифондовой систематизации и учёта;

источники комплектования муниципальных архивов (фондообразователи) — государственные органы, органы местного самоуправления, предприятия, организации, учреждения и граждане (собственники или владельцы архивных документов), в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда, подлежащие приему (в установленном порядке) на постоянное хранение в государственные и муниципальные архивы.
 1.3. Муниципальная услуга предоставляется в отношении предприятий, организаций, учреждений - источников комплектования Архива (далее - заявители), а также других предприятий, организаций, учреждений, не являющихся источниками комплектования Архива. 

 1.4.Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловского муниципального района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 427-п.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий, учреждений по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».

 2.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

 Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

 непосредственно в Архиве;

 с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

 посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.)

 Место нахождения Архива и его почтовый адрес: 612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, д. 18.

 Адрес электронной почты Архива: admorlov-arhiv@mail.ru
 Телефон (83365) 2-21-807.

 График работы архива:

 понедельник — пятница 8.00–17.00, обед — 12.00–13.00,

 суббота, воскресенье — выходные дни.

 Прием граждан должностными лицами Архива осуществляется в соответствии с графиком приема, утвержденным руководителем.

 Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

 по телефону;

 по письменным обращениям;

 при личном обращении;

 на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)".

 При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме должностные лица Архива дают исчерпывающую информацию по вопросам организации оказания методической и практической помощи и формированию ведомственного архива.
 Консультации предоставляются по вопросам:

 перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

 времени приема и выдачи документов;

 сроков предоставления услуги;

 порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги;

 иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Архива подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Архива, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

 2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

 Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125‑ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. N 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию";

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

Приказом Государственной архивной службы России от 11.03.1997 № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации»; 

Приказом Федеральной архивной службы России от 23.10.2000 № 64 «Об утверждении Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах»;

Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313‑ЗО «Об архивном деле в Кировской области»;

Уставом муниципального казённого учреждения «Архив Орловского района».

 2 .4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казённое учреждение «Архив Орловского района». 

 2.5. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
 2.6. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

 а) согласованная номенклатура дел;

 б) проведённая консультация;

 в) проведённый семинар.

 2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 2.7.1.Общий срок исполнения муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения заявителя в архив.
 2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления.

 2.8.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Архив с готовой номенклатурой дел на бумажном носителе, с вопросами по делопроизводству и формированию ведомственного архива.

 2.9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

 2.9.1.Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в государственных органах, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в распоряжении Архива не имеется.

 2.9.2.Запрещается требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

 2.10.1.Действующее законодательство не содержит оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

 2.11.1.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

 2.11.2.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

 2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

 Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

 2.13.1. При обращение заявителя в Архив с готовой номенклатурой дел заявители регистрируются в день подачи в журнал согласования номенклатур дел.

 2.13.2.Письменное обращение заявителя в течение трех дней с момента поступления в Архив подлежит обязательной регистрации. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничным или выходными днями.

 2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

 Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг не превышает 15 минут.

 2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и информации о порядке предоставления таких услуг.

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

 2.15.2.Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

 2.15.4.Информациия о порядке предоставления услуг содержится на информационных стендах в Архиве. 
 2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 2.16.1.Муниципальная услуга является доступной для всех заявителей.

 2.16.2.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

 2.16.3.Качество и доступность предоставления муниципальной услуги заключается в следующем:

 а) степень информированности заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

 б) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций) (с последующим предоставлением номенклатуры дел на бумажном носителе));

 в) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом.

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

 д) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого вопроса;

 е) отсутствие жалоб на действия (бездействие) работников Архива;

 ж) отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение работников Архива к заявителям (их представителям);

 з) возможность обращения заявителя в Архив, по мере необходимости, за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

 2.16.5.Должностные лица Архива обеспечивают:

 объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей (в том числе обращений заявителей в электронном виде). 

 2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуг в электронной форме.

2.17.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

 2.17.2.Обеспечение представления заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в Архив, при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения.

 2.17.3.Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг в процессе предоставления муниципальной услуги не используются. 

 2.17.4.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

3. Административные процедуры

3.1.Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги включает:

а) приём номенклатур дел, обращений заявителей и их регистрацию;

б) проверку и согласование номенклатур дел заявителей - источников комплектования Архива; 

д) выдачу согласованных номенклатур дел;

 в) оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива;

 г) проведение семинаров.

 3.2.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

 3.2.1.Приём номенклатур дел, обращений заявителей и их регистрация.

 Приём номенклатур дел, обращений заявителей и их регистрация является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги (Приложение № 1 к Регламенту).

 Поступившие в Архив номенклатуры регистрируются в журнале согласования номенклатур дел (поступившие номенклатуры дел); в журнале регистрации консультаций (обратившиеся за консультациями).

В журнале согласования номенклатур дел указывается:

- порядковый номер обращения;

- дата поступления номенклатуры;

- название предприятия, организации, учреждения, предоставившего номенклатуру дел;

- номер фонда;

- годы (период, на который составлена номенклатура);

- дата согласования номенклатуры дел.

Дата поступления обращения является началом отсчёта срока исполнения поступившего документа.
В журнале регистрации консультаций указывается:

- порядковый номер обращения;

- дата обращения;

- краткое содержание вопроса;

- результат обращения.

 3.2.2. Проверка и согласование номенклатур дел заявителей – источников комплектования Архива.

 Архив в целях качественного комплектования документами архивного фонда контролирует и оказывает необходимую методическую и практическую помощь представителям организаций в составлении номенклатур дел.

 Архив проверяет номенклатуру дел организации на соответствие её требованиям "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения", утверждённого приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 и делает на ней отметку о согласовании, после чего заносит дату согласования в журнале регистрации согласования номенклатур дел.

 Если предоставленная на проверку номенклатура дел не соответствует "Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения", она возвращается на доработку в организацию с указанием допущенных ошибок и несоответствий. После устранения указанных несоответствий и ошибок Архив ставит отметку о согласовании номенклатуры дел. 

 3.2.3.Согласованная с Архивом номенклатура дел выдаётся заявителю, после чего утверждается руководителем организации и используется в работе.

 3.2.4. Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива (Приложение № 2 к Регламенту).

 Архив в пределах предоставленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, осуществляет взаимодействие с делопроизводственными, архивными и экспертными службами организаций-источников комплектования, а также других предприятий, организаций, учреждений, не являющихся источниками комплектования Архива. В этих целях Архив оказывает указанным службам методическую и практическую помощь в форме консультаций по следующим направлениям:

 - организация документов в делопроизводстве и формирование дел (группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел);

 - отбор документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовка их к передаче на постоянное хранение;

 - упорядочение документов по личному составу;

 - ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в ведомственных архивах.

 Консультация по указанным вопросам проводится в день обращения.

 В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы архива).

 3.2.5. Проведение семинара.

 В целях повышения профессиональной квалификации работников ведомственных архивов и совершенствования работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб организаций-источников комплектования, а также других предприятий, организаций, учреждений, не являющихся источниками комплектования Архива, Архив проводит семинары (Приложение № 3 к Регламенту).

 В ходе взаимодействия Архива с работниками архивов организаций выявляются наиболее часто встречающиеся вопросы и проблемы, связанные с ведением делопроизводства и формированием ведомственных архивов. Такие вопросы и проблемы анализируются, изучаются и включаются Архивом в темы семинаров. 

 Семинары включаются в план работы Архива на следующий год. 

 При необходимости срочного ознакомления всех работников архивов организаций с изменениями в законодательстве, правилах и методических рекомендациях, используемых в работе ведомственных архивов, семинары могут проводиться вне плана. 

4. Контроль за исполнением

Административного регламента

 4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения специалистами положений настоящего Регламента.
 4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает текущий контроль, а также проведение плановых и внеплановых проверок исполнения положений Регламента.

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

 4.3.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующей архива.

Текущий контроль осуществляется заведующей архива путем регулярного проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

 4.3.2.Заведующая архивом несет персональную ответственность за соблюдение сроков выполнения административных процедур, полноту и качество исполнения муниципальных функций, установленных Административным регламентом.

 4.4. Проведение плановых и внеплановых проверок исполнения положений Регламента осуществляется должностными лицами учредителя Архива - администрации Орловского района.

 Периодичность плановых проверок устанавливается учредителем Архива – администрацией Орловского района. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

 4.3.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

 В случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лица органа, предоставляющего муниципальную услугу
 5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Архива в досудебном (внесудебном) порядке.

 Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

 5.2. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие:

работников и должностных лиц в Архив;

работников и должностных лиц Архива в администрацию Орловского района Кировской области.

 5.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 5.3.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации обращения 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, у заявителя; 

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

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

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

 5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Архивом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района.

 Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

наименование организации, которой подается жалоба, её местонахождение;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

 Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании незаконным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

 К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

 Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

 Жалоба подписывается руководителем организации. 

 5.3.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

 5.3.4. В случае обжалования отказа Архива, должностного лица Архива 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.

 5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

 5.3.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.3.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»




Блок-схема административной процедуры «Проверка и согласование номенклатур дел организаций-источников комплектования муниципального казённого учреждения «Архив Орловского района»
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  15.11.2012                                                                                                 






№ 670-П

г. Орлов

О внесении изменений в Постановление администрации района 

от 18.12.2011 № 808-П 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

          1. Внести изменения в муниципальную целевую программу «Управления имуществом муниципального образования Орловский муниципальный район на 2012-2014 год, утвержденную постановлением администрации района от 18.12.2001 № 808-П «Об утверждении программы управления имуществом и земельным ресурсами администрации Орловского района на 2012-2014 год»: 

1.1. В названии постановления и по всему тексту программы  цифру «2014» заменить цифрой «2015».

1.2. В первом столбце седьмой строки цифры  «324,5» заменить цифрами «397,0». 

1.2.1. Во втором столбце седьмой строки цифры  «323,0» заменить цифрами «657,0». 

1.2.2. в третьем столбце седьмой строки цифры  «328,0» заменить цифрами «675,0». 

1.2.3. дополнить четвертый столбец в седьмой строке 2015 год (тыс.руб.) цифрой «677,9».

1.3. раздел «Ожидаемые конечные  результаты реализации Программы»:

«в 2012 году – цифры « 2915,8» заменить цифрами «3436,2» 

в 2013 году – цифры «3194,0» заменить цифрами «3159,6» 

в 2014 году – цифры «3268,4»  заменить цифрами «3677,83» 

дополнить 2015 – цифрами «3883,72»  

1.4. Раздел 3 Программы «Основные виды и размер доходов от управления» изложить в следующей редакции:

В 2012-2015 годах планируется получение доходов

1.4.1. таблицу 4 изложить в следующей редакции:

	Наименование показателей
	Плановое задание на 2012 год (тыс.рублей)
	Ожидаемое поступление  на 2013 год  (тыс.руб.)
	Ожидаемое поступление  на 2014 год  (тыс.руб.)
	Ожидаемое поступление  на 2015 год  (тыс.руб.)

	Доходы в виде дивидендов по акциям, принадлежащим муниципальному образованию
	0
	0
	0
	0

	Доходы, получаемые в виде арендной платы за земельные участки
	1015,8
	1248,3
	1360,65
	1483,1

	Доходы от перечисления части прибыли МУП
	0
	0
	0
	0

	Доходы от реализации имущества, находящегося в муниципальной собственности
	1000,0
	280,0
	600,0
	600,0

	Поступления от продажи земельных участков
	150,0
	200,0
	200,0
	200,0

	Доходы от сдачи в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности
	1250,0
	1381,3
	1464,18
	1544,7

	Доходы поступающие в порядке возмещения расходов по уплате транспортного налога
	20,4
	50,0
	53,0
	55,92


1.5. В разделе 5 « Расходы на реализацию Программы» таблицу 10 изложить в следующей редакции:

	Наименование расходов
	План расходов

на 2012 год

(тыс.рублей)
	План

Расходов

на 2013 год

(тыс.рублей)
	План

Расходов

на 2014 год

(тыс.рублей)
	План

Расходов

на 2015 год

(тыс.рублей)



	Расходы, связанные с управлением муниципальным имуществом,- всего, в том числе:

- расходы на оплату услуг  по проведению

независимой оценки размера арендной платы, рыночной стоимости муниципального имущества 

-расходы на оплату работ по технической паспортизации муниципального недвижимого имущества, оплату работ по проведению его инвентаризации  

- расходы на оплату услуг по обеспечению сохранности  и ремонта муниципального имущества

- расходы на оплату транспортного налога на транспорт, находящийся в казне, на оплату 

государственной пошлины за регистрацию прав  муниципальной собственности

- расходы на оплату публикаций в средствах массовой информации

- другие затраты, связанные с процессом управления муниципальным имуществом


	        127,5

18,0

28,0

24,0

20.0

7,5

30,0


	205,0

20,0

56,0

50,0

50.0

         9,0

20,0


	     215,0

25,0

28,0

50,0

53,0

9,0

50,0


	217,9

25,0

28,0

50,0

55,9

9,0

50,0



	Расходы, связанные с землеустроительными работами, - всего, в том числе: 

-расходы на проведение оценки земельных участков

- расходы на проведение межевания  земельных участков

- сведения ЕГРЮЛ

- публикация в СМИ

- расходы на оплату оказания услуг по оценке уязвимости

ИТОГО


	197,0

60,0

120,0

2,0

15,0  

72,5       

397,0
	452,0

60,0

370,0

2,0

        20,0

0

657,0


	460,0

60,0

368,0

2,0

       30,0

0

675,0
	   460,0

60,0

368,0

2.0

30,0

0

677,9


2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

         3. Постановление вступает в силу с  момента его опубликования.

И.о.главы администрации 

Орловского района    Н.К. Лаптева

АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.11.2012










№ 672 - П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения в собственность, аренду, безвозмездное (срочное), постоянное (бессрочное) пользование»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения в собственность, аренду, безвозмездное (срочное), постоянное (бессрочное) пользование». Прилагается.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

И.о. главы администрации 

Орловского района 




Н.К. Лаптева

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Орловского района 

Кировской области

от 15.11.2012 № 672-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения в собственность, аренду, безвозмездное (срочное), постоянное (бессрочное) пользование» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района кировской области (далее – настоящий Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения в собственность, аренду, безвозмездное (срочное), постоянное (бессрочное) пользование» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги. 

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения: 

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях; 

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или Учреждение, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области; 

предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. 

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любое заинтересованное лицо: любое юридическое лицо не зависимо от организационно-правовой формы собственности или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель или их законные представители, подавшие заявление в отдел по имуществу и земельным ресурсам. 

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловского муниципального района Кировской области в электронном виде, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 №427-п. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения в собственность, аренду, безвозмездное (срочное), постоянное (бессрочное) пользование». 

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами: 

Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993; 

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ; 

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ; 

Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»; 

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

Закон Кировской области от 27.12.2007 N 209-ЗО "О цене земли при продаже земельных участков собственникам расположенных на них зданий, строений, сооружений"; 

Постановление Правительства Кировской области от 04.05.2008 N 130/149 "Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы, а также порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в собственности Кировской области". 

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 

Муниципальную услугу предоставляет администрация Орловского района в лице отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее - Отдел). При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, следующие органы и учреждения: 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области; 

органы (организации) технического учета и технической инвентаризации; 

судебные органы. 

2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей. 

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.5.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться: 

предоставление права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком; 

предоставление права безвозмездного срочного пользования земельным участком; 

предоставление права аренды на земельный участок; 

предоставление права собственности на земельный участок; 

отказ в предоставлении права на земельный участок. 

2.5.2. Процедура предоставления услуги может завершаться путем: 

направления заявителю результатов предоставления муниципальной услуги в виде решения о предоставлении права на земельный участок; 

направления заявителю письменного отказа в предоставлении права на земельный участок. 

2.6. Перечень документов, представляемых заявителями 

2.6.1. Предоставление услуги физическим лицам осуществляется на основании: 

заявления; 

копии паспорта заявителя; 

копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей); 

документов, подтверждающих полномочия представителя правообладателя, в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя по доверенности заявителя; 

документов, подтверждающих право собственности, оперативного управления, хозяйственного ведения, безвозмездного пользования заявителя на здания, строения, сооружения, расположенные на участке; 

кадастрового паспорта (плана) земельного участка; 

выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или заверенной копии такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), полученной не ранее чем за 30 дней до дня подачи заявления. 

2.6.2. Предоставление услуги юридическим лицам осуществляется на основании: 

заявления; 

копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица; 

документов, подтверждающих полномочия представителя правообладателя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица, в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя по доверенности заявителя; 

копий документов, подтверждающих право собственности, оперативного управления, хозяйственного ведения, безвозмездного пользования на здания, строения, сооружения, расположенные на участке; 

копии кадастрового паспорта (плана) земельного участка; 

выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или заверенной копии такой выписки, полученной не ранее чем за 30 дней до дня подачи заявления. 

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги. 

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя: 

- 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами. 

2.7. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Подписанные заявителем заявления о предоставлении услуги составляются по форме, установленной приложением N 2 к настоящему Административному регламенту. Заявления могут быть заполнены от руки или машинописным способом и распечатаны посредством электронных печатающих устройств. 

2.7.2. Акты органов государственной власти и органов местного самоуправления, а также акты судов, установивших права заявителя или результаты государственной регистрации, представляются в виде нотариально заверенных копий или копий, заверенных соответствующими органами, их выдавшими. 

2.7.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. 

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. В предоставлении услуги может быть отказано на следующих основаниях: 

в случае, если испрашиваемый земельный участок находится не в муниципальной собственности Орловского района; 

в случае, если вид права на здание, строение, сооружение, имеющийся у заявителя, не может являться основанием предоставления испрашиваемого права на земельный участок; 

при не устранении заявителем причин, послуживших основанием для приостановки предоставления муниципальной услуги. 

2.8.2. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях: 

при непредставлении документов, предусмотренных п. 2.6; 

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги. 

2.9. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги 

Предоставление услуги может быть приостановлено на следующий срок: 

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги - на срок не более 3 месяцев; 

на основании определения или решения суда - на срок, установленный судом; 

на основании решения Отдела - на срок не более 30 дней. 

2.10. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

непосредственно в Отделе; 

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

2.10.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты Отдела приводятся в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются: 

на Интернет-сайте; 

на информационном стенде в Отделе. 

2.10.3. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

2.10.4. На информационных стендах в Отделе и на Интернет-сайте размещается следующая информация: 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); 

перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги; 

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан; 

таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.; 

основания отказа в предоставлении услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления услуги; 

порядок получения консультаций; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу. 

2.10.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, касающимся процедуры предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста. 

2.10.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.10.7. Заявители, представившие в Отдел документы, в обязательном порядке информируются специалистами: 

о приостановлении предоставления услуги; 

об отказе в предоставлении услуги; 

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются должностными лицами Отдела, ответственными за распоряжение земельными участками. 

2.11.2. Консультации предоставляются по вопросам: 

перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение); 

времени приема и выдачи документов; 

сроков предоставления услуги; 

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги; 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.3. Консультации предоставляются при личном обращении, телефону или электронной почте. 

2.12. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами Отдела при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

2.12.2. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителям простым письмом, или по телефону, или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

2.12.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителям сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте. 

2.12.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Отдела. 

2.13. Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком. 

2.14. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

2.14.1. График приема должностными лицами Отдела граждан и представителей организаций устанавливается заведующим Отделом. 

2.14.2. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю. 

2.15. Требования к местам для ожидания и приема заявителей 

2.15.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.15.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

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

времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.15.3. Каждое рабочее место должностных лиц Отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

2.16.1. транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2.16.2. обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте; 

2.16.3. обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области; 

2.16.4. размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте. 

2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru. 

3. Административные процедуры

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

- прием заявления и представленных документов; 

- рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проекта постановления; 

- регистрация и выдача документов. 

3.2. Прием заявления и документов. 

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в Отдел с комплектом документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.2.2. Должностное лицо Отдела, ответственное за прием документов: 

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 

3.2.2.2. Проверяет полномочия заявителя. 

3.2.2.3. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги. 

3.2.2.4. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что: 

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

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

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

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

- документы не исполнены карандашом. 

3.2.2.5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

3.2.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление). 

3.2.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.2.8. Подает на регистрацию поступившее заявление в электронной базе администрации Орловского района. 

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы. 

3.2.2.9. Формирует дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему документов. 

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на каждого заявителя. 

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проекта постановления. 

3.3.1. Должностное лицо Отдела, осуществляет проверку представленных документов: 

3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (п. 2.6 настоящего Административного регламента). 

3.3.1.2. На соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования Орловский муниципальный район (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттисков печатей). 

3.3.1.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов, подготовка проекта постановления должностным лицом Отдела. 

3.4. Принятие постановления о предоставлении земельного участка в аренду, либо в собственность по договору купли-продажи за плату и бесплатно, либо в безвозмездное срочное пользование, либо в постоянное (бессрочное) пользование или об отказе в предоставлении. 

3.4.1. Глава администрации Орловского района рассматривает проект постановления с приложенными документами на предмет соответствия его принятым документам от заявителя, в том числе на соответствие: 

- нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования Орловский муниципальный район (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттисков печатей и т.п.). 

3.4.2. По результатам рассмотрения представленной документации глава администрации Орловского района подписывает проект постановления либо оформляет письменное указание на соответствующую корректировку проекта постановления должностному лицу Отдела. 

3.4.3. В случае поступления письменного указания на соответствующую корректировку проекта постановления должностное лицо Отдела, обеспечивает соответствующую корректировку проекта постановления и в двухдневный срок с момента получения соответствующего письменного указания направляет проект постановления главе администрации Орловского района для рассмотрения в соответствии с п. 3.4.1 настоящего Административного регламента. 

3.4.4. В соответствии с постановлением о предоставлении земельного участка в аренду либо собственность должностное лицо Отдела готовит проект договора аренды земельного участка либо проект договора купли-продажи земельного участка. 

Должностное лицо Отдела вручает заявителю проект договора аренды земельного участка либо договора купли-продажи земельного участка на подпись (и предлагает оплатить выкупную стоимость земельного участка, при выкупе). 

3.5. Выдача документов. 

3.5.1. Должностное лицо Отдела, выдает или направляет заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) два экземпляра постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, либо постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, либо постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование в месячный срок со дня подачи заявления. 

Заведующая Отделом подписывает проект договора (если договор купли-продажи, то после оплаты выкупной стоимости земельного участка), должностное лицо присваивает договору номер и извещает заявителя о дате и времени вручения договора и двух экземпляров постановления. Документы вручаются заявителю в месячный срок со дня подачи заявления. 

3.5.2. Один экземпляр постановления с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов Отдела для хранения. 

3.5.3. Время выдачи заявителю ответа не должно превышать 30 минут. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Отдела, осуществляется заведующим Отделом. 

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации Орловского района, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями Отдела. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом. 

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела. 

4.1.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.1.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела. 

4.1.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

4.1.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Орловского района. 

4.1.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки. 

4.1.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.1.12. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

5.1.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги; 

5.1.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

5.1.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.5. 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; 

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

5.1.1.7. отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия Отдела в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие: 

работников и должностных лиц в Отдел; 

работников и должностных лиц Отдела в администрацию Орловского района Кировской области. 

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Отделом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района. 

5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела 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. 

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

суть обжалуемого действия (бездействия). 

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

требования о признании не законным действия (бездействия); 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение N 1

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСАХ, АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области 

График работы: пн.-пт. 08.00.- 17.00, обеденный перерыв – 12.00. – 13.00 

Адрес: 612270, Кировская область, г. Орлов, ул.Степана Халтурина, 18 

Телефон: (883365) 22188; факс (883365) 21699 

Адрес электронной почты Отдела: imushorlov@mail.ru 

Адрес электронной почты администрации Орловского района: ADMOrlov@mail.ru 

Сайт Правительства Кировской области: http://www.ako.kirov.ru

Приложение N 2

ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, НА КОТОРОМ РАСПОЛОЖЕНО ЗДАНИЕ, СТРОЕНИЕ, СООРУЖЕНИЕ

 Главе администрации Орловского

 района Кировской области

 _____________________________

 от ___________________________

 _____________________________

 проживающего ________________

 ______________________________

 (почтовый индекс, адрес)

 паспорт_______________________

 ИНН__________________________

 телефон_______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас в соответствии с Земельным кодексом РФ предоставить земельный участок площадью _____________ кв. м, расположенный по адресу: _________________________________________________________________,

в аренду ____________/собственность (ненужное зачеркнуть) для ________

 (на срок) _________________________________________________________________,

 (указывается разрешенное использование земельного участка согласно

 кадастровому паспорту (плану) земельного участка)


Документы, прилагаемые к заявлению:

1. Документы, подтверждающие полномочия представителя правообладателя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица, в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя по доверенности потребителя муниципальной услуги.

2. Копии документов, подтверждающих право собственности, оперативного управления, хозяйственного ведения либо аренды потребителя результатов предоставления муниципальной услуги на здания, строения, сооружения, расположенные на участке.

3. Копии кадастрового паспорта (плана) земельного участка.

4. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или

заверенная копия такой выписки, полученная не ранее чем за 30 дней до дня

подачи заявления.

5. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в

качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных

предпринимателей) или копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц).

 Дата 










подпись


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.11.2012










№ 673 - П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности». Прилагается.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

И.о. главы администрации 

Орловского района     Н.К. Лаптева

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Орловского района от 15.11.2012 № 673-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – настоящий Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги. 

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения: 

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях; 

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или Учреждение, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области; 

предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. 

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любое заинтересованное лицо: любое юридическое лицо не зависимо от организационно-правовой формы собственности или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель или их законные представители, подавшие заявление в отдел по имуществу и земельным ресурсам. 

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловского муниципального района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 №427-п. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности». 

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

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

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993; 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

Приказом Минэкономразвития России от 30.10.2007 № 370; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 0610.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 3822; 

Федеральным законом от 18.06.2001 №78-ФЗ «О землеустройстве»; 

Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним». 

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 

Муниципальную услугу предоставляет администрация Орловского района в лице отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – Отдел). 

2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителя. 

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.5.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- заключение договора аренды земельного участка для строительства; 

- заключение договора купли-продажи права на заключение договора аренды земельного участка для строительства; 

- отказ в предоставлении земельного участка. 

2.5.2. Процедура предоставления услуги завершается путем: 

направления заявителю постановления о предоставлении земельного участка; 

направления заявителю решения об отказе в предоставлении земельного участка. 

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителям: 

2.6.1. Предоставление услуги осуществляется на основании: 

- заявление; 

- копия паспорта заявителя; 

-копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе 

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

- копия кадастрового паспорта земельного участка; 

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование на условиях, установленных земельным законодательством. 

2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги. 

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя: 

- 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами. 

2.7. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.7.1. Подписанное заявителем заявление о предоставлении услуги составляется по форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств. 

2.7.2. Акты органов судебной власти, установившие права заявителя, представляются в виде копий, заверенных соответствующими органами их выдавшими. 

2.7.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. 

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.1. В предоставлении услуги отказывается на следующих основаниях: 

- в случае, если испрашиваемый земельный участок находится не в муниципальной собственности Орловского района и государственная собственность на которые не разграничена; 

- в случае поступления отрицательного заключения от органа местного самоуправления о возможности предоставления земельного участка для строительства; 

- в случае несоответствия площади испрашиваемого земельного участка предельным размерам земельного участка, установленным в соответствии с земельным законодательством; 

- в случае принятия органом предоставления решения о проведении аукциона по предоставлению испрашиваемого земельного участка; 

- при не устранении заявителем причин, послуживших основанием для приостановки предоставления муниципальной услуги. 

2.8.2. Предоставление услуги приостанавливается на следующих основаниях: 

- при несоответствии представленных документов, требованиям п. 2.6 и п. 2.7.1 настоящего Административного регламента; 

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги. 

2.9. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление услуги приостанавливается на следующий срок: 

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги – на срок не более 3 месяцев; 

- на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом; 

- на основании решения Отдела – на срок не более 1 месяца. 

2.10. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

- непосредственно в Отделе; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

- посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

2.10.2. Сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы Отдела, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты Отдела приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются: 

- на Интернет-сайте; 

- на информационном стенде Отдела. 

2.10.3. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

2.10.4. На информационных стендах Отдела и Интернет-сайте размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги; 

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); 

- перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги; 

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан; 

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.; 

- основания приостановления, предоставления услуги; 

- основания отказа в предоставлении услуги; 

- порядок информирования о ходе предоставления услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу 

2.10.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 

2.10.6. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.10.7. Заявители, представившие в Отдел документы в обязательном порядке информируются специалистами: 

- о приостановлении предоставления услуги; 

- об отказе в предоставлении услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются должностными лицами Отдела. 

2.11.2. Консультации предоставляются по вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги. 

- иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

2.12. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном общении с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

2.12.2. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителями простым письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

2.12.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителям сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления. 

2.12.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Отдела. 

2.13. Обязательства Отдела в отношении графика (режима) работы с заявителями 

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком работы. 

2.14. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

2.14.1. График приема должностными лицами Отдела граждан устанавливается заведующий Отделом. 

2.14.2. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю. 

2.14.3. Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги, в том числе в не приемное время. 

2.15. Требования к местам для ожидания и приема заявителей 

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

2.15.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

- номера кабинета; 

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

- времени перерыва на обед, технического перерыва. 

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

2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

2.16.1. транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2.16.2. обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте; 

2.16.3. обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области; 

2.16.4. размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте. 

2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru. 

3. Административные процедуры

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

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги (далее - заявление); 

2) рассмотрение заявления представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) формирование земельного участка; 

4) подготовка постановления администрации Орловского района Кировской области об организации аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка и публикация информационного сообщения о проведении аукциона; 

5) прием документов для участия в аукционе; 

6) подведение итогов аукциона и подписание протокола об итогах аукциона; 

7) подготовка договора аренды или договора купли-продажи земельного участка; 

8) выдача договора аренды или договора купли-продажи земельного участка. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление в Отдел зарегистрированного заявления от заявителя. 

3.2.2. Ответственный за регистрацию входящей документации в администрации регистрирует заявление в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству в администрации Орловского района Кировской области (далее - Инструкция по делопроизводству), и в 3-дневный срок с момента его поступления передает заведующему Отделом. 

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов должностному лицу после их регистрации и резолюции заведующего Отделом. 

Должностное лицо осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством. 

Представленные документы в течение 14 рабочих дней со дня регистрации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся в документах, законодательству и иным требованиям в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе. Определяется возможность предоставления в собственность либо в аренду испрашиваемого земельного участка для целей, не связанных со строительством. 

3.3.2. В случае установления фактов несоответствия (противоречия) представленных документов установленным требованиям, либо в случае изъятия земельного участка из оборота, отсутствия возможности использования территории в испрашиваемых целях, резервирования земельного участка для государственных или муниципальных нужд в течение 14 рабочих дней со дня регистрации документов заявителю направляется письменное уведомление об отказе (в выдаче, оформлении договора (разрешения) и т.д.). 

3.4. Формирование земельного участка. 

В случае установления соответствия представленных документов установленным требованиям, Отдел с учетом зонирования территорий в месячный срок со дня поступления заявления выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, утвержденную заведующим Отделом. Заявитель обеспечивает согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории с членами комиссии по использованию муниципальной собственности и землепользователями смежных земельных участков, а также обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости". 

3.5. Подготовка постановления администрации Орловского района Кировской области об организации аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка и публикация информационного сообщения о проведении аукциона. 

3.5.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление в Отдел кадастрового паспорта земельного участка и параметров разрешенного использования. Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка. 

3.5.2. Заведующий Отделом дает поручение для подготовки постановления об организации аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка и информационного сообщения должностному лицу Отдела. 

3.5.3. Должностное лицо Отдела готовит постановление и информационное сообщение об организации аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка. 

3.5.4. Согласованное и подписанное постановление и информационное сообщение подлежат опубликованию на официальном сайте и в официальном печатном издании муниципального образования Орловский муниципальный район в газете «Орловская газета». 

3.6. Прием документов, необходимых для участия в аукционе. 

3.6.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является публикация информационного сообщения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка. 

3.6.2. Должностное лицо Отдела принимает заявки и документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента, на участие в аукционе в сроки, указанные в информационном сообщении. 

3.7. Подведение итогов аукциона и подписание протокола об итогах аукциона. 

3.7.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание протокола о признании заявителей участниками аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка. 

3.7.2. Отдел проводит аукцион по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка. По итогам проведения аукциона (в день проведения аукциона) подписывается протокол об итогах проведения аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка с победителем аукциона либо с единственным участником аукциона. 

3.7.3. Информация об итогах аукциона публикуется в течение 3-х дней с момента подписания протокола о подведении итогов аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка. 

3.8. Подготовка договора аренды или договора купли-продажи. 

3.8.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является публикация итогов аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка. 

3.8.2. Должностное лицо Отдела на основании протокола о подведении итогов аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка, готовит договор купли-продажи или договор аренды земельного участка. 

3.9. Выдача договора аренды или договора купли-продажи земельного участка. 

3.9.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подготовленный договор купли-продажи или договор аренды земельного участка. 

3.9.2. Должностное лицо Отдела выдает победителю аукциона договор купли-продажи или договор аренды земельного участка лично под роспись с отметкой в журнале выдачи договоров аренды или представителю заявителя по доверенности в течение 5 рабочих дней. 

3.10. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.8.1 настоящего административного регламента, должностное лицо Отдела в течение 5-ти дней готовит проект уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его в двух экземплярах заведующему Отделом. 

3.10.1. Заведующий Отделом визирует уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает на подпись должностному лицу, курирующему деятельность Отдела (далее - глава администрации Орловского района). 

3.10.2. Глава администрации рассматривает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, представленные документы и подписывает уведомление. 

3.10.3. Должностное лицо Отдела направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заказным письмом с уведомлением; в случае если заявителем в заявлении указан способ передачи "в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя)", должностное лицо Отдела направляет уведомление на электронный адрес заявителя. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Отдела, осуществляется заведующим Отделом. 

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации Орловского района, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями Отдела. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом. 

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела. 

4.1.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.1.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела. 

4.1.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

4.1.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Орловского района. 

4.1.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки. 

4.1.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.1.12. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

5.1.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги; 

5.1.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

5.1.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.5. 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; 

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

5.1.1.7. отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия Отдела в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие: 

работников и должностных лиц в Отдел; 

работников и должностных лиц Отдела в администрацию Орловского района Кировской области. 

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Отделом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района. 

5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела 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. 

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

суть обжалуемого действия (бездействия). 

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

требования о признании не законным действия (бездействия); 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

__________________

Приложение №1 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах,

Интернет-сайтах, адресах электронной почты органа,

предоставляющего муниципальную услугу

Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области 

График работы: пн.-пт. 08.00.- 17.00, обеденный перерыв – 12.00. – 13.00 

Адрес: 612270, Кировская область, г. Орлов, ул.Степана Халтурина, 18 

Телефон: (883365) 22188; факс (883365) 21699 

Адрес электронной почты Отдела: imushorlov@mail.ru 

Адрес электронной почты администрации Орловского района: ADMOrlov@mail.ru 

Сайт Правительства Кировской области: http://www.ako.kirov.ru 

____________________

Приложение № 2 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении земельного участка

для строительства

Главе администрации Орловского района Кировской области 

_________________________________ 

от _________________________________

_________________________________ 

проживающего _________________________________

_________________________________ 

(почтовый индекс, адрес) 

паспорт__________________________ 

телефон__________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу Вас в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации предоставить земельный участок с кадастровым номером ____________________________площадью ___________ кв.м., расположенный по адресу: __________________________________________________________________ 

в аренду (собственность) до _______ года для строительства __________________________________________________________________. 

Приложения: 

1. Кадастровый план земельного участка; 

2. Копия паспорта; 

Дата 








подпись


 АДМИНИСТРАЦИЯ  ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.11.2012 г.










№ 674-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории муниципального образования Орловский район»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории муниципального образования Орловский район». Прилагается.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

И.о. главы администрации 

Орловского района         Н.К. Лаптева

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Орловского района 
от 15.11.2012 № 674-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги

«Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории муниципального образования 

Орловский район»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – настоящий Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории муниципального образования Орловский район» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или Учреждение, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области;

предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

личное подсобное хозяйство – форма непредпринимательской деятельности по производству и переработке сельскохозяйственной продукции. Личное подсобное хозяйство ведется гражданином или гражданином и совместно проживающими с ним и (или) совместно осуществляющими с ним ведение личного подсобного хозяйства членами его семьи в целях удовлетворения личных потребностей на земельном участке, предоставленном и (или) приобретенном для ведения личного подсобного хозяйства;

дачный земельный участок – земельный участок, предоставленный гражданину или приобретенный им в целях отдыха (с правом возведения жилого строения без права регистрации проживания в нем или жилого дома с правом регистрации проживания в нем и хозяйственных строений и сооружений, а также с правом выращивания плодовых, ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля);

индивидуальное жилищное строительство – это строительство отдельно стоящего жилого дома с количеством этажей не более чем три, предназначенного для проживания одной семьи.

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги являются: гражданин Российской Федерации, зарегистрированный в установленном порядке по постоянному месту жительства на территории Орловского района Кировской области, имеющий трех и более детей (в том числе усыновленных),  подавший заявление в отдел по имуществу и земельным ресурсам. 

Учитываются проживающие совместно с гражданином дети, не достигшие на дату подачи заявления  возраста 18 лет, а также дети в возрасте от 18-23 лет, обучающиеся в образовательных учреждениях по очной форме обучения либо проходящие военную службу по призыву.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловского муниципального района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 427-п.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Бесплатное предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории муниципального образования Орловский район».

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

-  Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238 239, 08.12.1994);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, № 5, ст. 410, "Российская газета", № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996); 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, № 44, ст. 4147,  "Российская газета", 30.10.2001,  № 211, 212);

- Федеральным законом от 0610.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", № 186, 08.10.2003, "Российская газета", № 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом  от 18.06.2001 №78-ФЗ «О землеустройстве»;

- Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Законом Кировской области от 03.11.2011 №74-ЗО «О бесплатном предоставлении гражданам, имеющих трех и более детей, земельных участков на территории Кировской области» (опубликован в изданиях "Вятский край", N 211(5059), 15.11.2011, "Сборник основных нормативных правовых актов органов государственной власти Кировской области", N 6(138) (часть 1), 20.12.2011) (далее – Закон);

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация Орловского района в лице отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – Отдел). 

2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителя.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

- получение заявителем постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно с приложением кадастрового паспорта земельного участка и акта приема-передачи.

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителями:

2.6.1. Предоставление услуги осуществляется на основании:  

- заявления с указанием почтового адреса, фамилии имени, отчества гражданина, которым подается заявление, вида разрешенного использования земельного участка (для осуществления индивидуального жилищного строительства; для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок); для дачного хозяйства); 

-  копии паспортов гражданина Российской Федерации всех совершеннолетних членов семьи;

-  копии свидетельств о рождении детей;

- копии документов, подтверждающих усыновление (удочерение) (при наличии усыновленных (удочеренных) детей);

- документа, подтверждающего проживание гражданина и детей по одному месту жительства на территории Орловского района Кировской области;

- справки образовательного учреждения, подтверждающей обучение детей в возрасте от 18 до 23 лет по очной форме обучения (в случае обучения детей в возрасте от 18 до 23 лет по очной форме обучения);

- документа, подтверждающего прохождение детьми в возрасте от 18 до 23 лет срочной военной службы по призыву (в случае прохождения детьми в возрасте от 18 до 23 лет срочной военной службы по призыву);

- договора аренды земельного участка (в случае, если гражданин имеет на праве аренды земельный участок до вступления в силу Закона)

2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги. 

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

- 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Подписанное заявителем заявление о предоставлении услуги составляется по форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7.2. Акты органов судебной власти, установившие права заявителя, представляются в виде копий, заверенных соответствующими органами их выдавшими. 

2.7.3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней после утверждения перечня, но не позднее шести месяцев с даты поступления заявления гражданина. 

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В предоставлении услуги отказывается на следующих основаниях:

- в случае, несоответствия заявителя требованиям п. 1.3;

- в случае, если испрашиваемый земельный участок находится не в муниципальной собственности Орловского района и государственная собственность на которые не разграничена;

- при не устранении заявителем причин, послуживших основанием для приостановки предоставления муниципальной услуги.

2.8.2. Предоставление услуги приостанавливается на следующих основаниях:

- ранее принятое, в соответствии с Законом, решение Отдела о предоставлении земельного участка гражданину в собственность бесплатно при повторном обращении этого гражданина с заявлением;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в п. 2.6;

- несоответствие заявителя требованиям и условиям, указанным в п. 1.3.

2.9. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги приостанавливается на следующий срок:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги – на срок не более 3 месяцев;

- на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом;

- на основании решения Отдела – на срок не более 1 месяца.

2.10. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

- непосредственно в Отделе;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

- посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.10.2. Сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы Отдела, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты Отдела приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте;

- на информационном стенде в Отделе.

2.10.3. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

2.10.4. На информационных стендах в Отделе и Интернет-сайте размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- основания приостановления,  предоставления  услуги;

- основания отказа в предоставлении услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу

2.10.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

2.10.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.10.7. Заявители, представившие в Отдел документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления услуги;

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами Отдела, ответственными за распоряжение земельными участками. 

2.11.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

- иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

2.11.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

2.12. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном общении с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.12.2. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителями простым письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.12.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителям сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления.

2.12.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Отдела. 

2.13. Обязательства Отдела в отношении графика (режима) работы с заявителями

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком работы.

2.14. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

2.14.1. График приема должностными лицами Отдела граждан устанавливается Заведующим Отдела. 

2.14.2. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю.

2.14.3. Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги, в том числе в не приемное время. 

2.15. Требования к местам для ожидания и приема заявителей

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

2.15.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

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

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
2.16.1. транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2.16.2. обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;
2.16.3. обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;
2.16.4. размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры

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

1) прием и регистрация заявления и представленных документов;

2) выбор земельного участка из перечней;

3) подготовка проекта постановления и его подписание;

4) выдача документов.

3.2 Прием и регистрация заявления и представленных документов;

3.2.1 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение гражданина в Отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

3.2.2 Время ожидания оказания муниципальной услуги в очереди не более 30 минут.

3.2.3 Специалист Отдела, ответственный за прием документов:

3.2.3.1  Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

3.2.3.2 Проверяет наличие всех необходимых копий документов, сличает копии с их подлинными экземплярами;

3.2.3.3 Проверяет представленные документы на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

( в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

( нотариально заверенные копии документов скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

( тексты документов написаны разборчиво;

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

( документы не исполнены карандашом;
3.2.3.4   При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление).

3.2.3.5 Производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены;

3.2.3.6 Регистрирует заявление в автоматизированной информационной системе администрации Орловского района  с присвоением индивидуального регистрационного номера дела заявителя, с указанием  даты подачи документов, которые являются основанием определения хронологической последовательности (очередности) поступления заявления; 

3.2.3.7 Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен федеральными законами, за исключением персональных данных и сведений, составляющих государственную и налоговую тайну, и которая имеется в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги для предоставления муниципальной услуги специалист Отдела запрашивает согласия заявителя. Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

3.2.4 Процедура приема заявления и представленных документов осуществляется в течение 15 минут. 

3.2.5 Процедура регистрации заявления и представленных документов осуществляется в течение дня.

3.2.6 Специалистами Отдела в двухдневный срок с даты поступления заявлений    и документов проводится их детальный анализ:
- рассмотрение заявления в соответствии с установленными требованиями;

- соответствие поступивших документов требованиям законодательства (подлинности, законности, достоверности, достаточности);

 На основании проведенного анализа заявителю дается ответ: 


а) положительный (при  соответствии всем установленным требованиям); 


б) при выявлении нарушений – предложение об их устранении; 


в) приостановление или отказ (в случаях, предусмотренных п. 2.8 настоящего Административного регламента). 


3.2.7 При наличии утвержденных  перечней земельных участков, предназначенных для предоставления гражданам в собственность бесплатно для осуществления индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок), для дачного хозяйства дату поступления заявления гражданина, заявитель осуществляет выбор земельного участка из соответствующих перечней, в день подачи заявления  в Отдел.

3.2.8 В случае отсутствия утвержденных перечней на дату поступления заявления гражданина в Отдел и в случае, когда количество заявлений граждан о предоставлении в собственность земельного участка превышает количество земельных участков, включенных в соответствующие перечни, заявления граждан находятся в Отделе, в целях учета граждан, подавших заявление о предоставлении земельных участков.

3.3 Выбор земельного участка из перечней 

3.3.1 Выбор земельного участка из перечней земельных участков, предназначенных для предоставления гражданам в собственность бесплатно для осуществления индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок), для дачного хозяйства (далее - перечни земельных участков).   

3.3.2 Заявитель производит выбор земельных участков, включенных в соответствующий перечень, в хронологической последовательности поступления от него заявления о предоставлении в собственность земельного участка в Отдел.

3.3.3 Специалист Отдела, ответственный за процедуру выбора земельного участка заявителем:

3.3.3.1 Осуществляет прием заявителей в хронологической последовательности поступления заявления о предоставлении в собственность земельного участка;

3.3.3.2 Предоставляет заявителю на бумажном носителе перечни сформированных земельных участков для осуществления выбора заявителем земельного участка;

3.3.4 Процедура выбора  земельного участка заявителем из перечней земельных участков осуществляется в течение 15 минут.

3.3.5 В случае отсутствия утвержденных перечней на дату поступления заявления гражданина в Отдел, и в случае, когда количество заявлений граждан о предоставлении в собственность земельного участка превышает количество земельных участков, включенных в соответствующие перечни, выбор земельного участка гражданином осуществляется по мере утверждения перечней земельных участков в соответствии с п.п. 3.3.1-3.3.4 по предварительному уведомлению специалистом Отдела.

3.3.6 В случае отказа осуществить выбор земельного участка из перечня сформированных земельных участков, заявитель собственноручно подтверждает данный факт в заявлении следующей записью: «Я, ___(Ф.И.О.)_____ отказываюсь осуществить выбор земельного участка из перечня сформированных земельных участков, утвержденного ___________________________________________. Мне разъяснено о сохранении за мной права выбора земельного участка в дальнейшем, при утверждении соответствующих перечней, в хронологической последовательности поступления моего заявления». Заявитель подтверждает данную запись подписью и даты подписания.

3.3.7 Уведомление заявителя заинтересованного в предоставлении земельного участка о наличии вновь сформированных земельных участков и возможности выбора с целью дальнейшего предоставления, осуществляется путем направления заказного письма с уведомлением  по адресу указанному в заявлении.

В случае если гражданин, извещенный надлежащим образом, о наличии сформированных земельных участков не обратился в Отдел, либо не согласился с предложенным вариантом из сформированных земельных участков в течение 3 календарных дней, данный отказ признается как отсутствие необходимости (заинтересованности) в предоставлении земельного участка в связи с чем,  в книге учета поступивших заявлений делается соответствующая запись. 

Прекращение регистрационной записи учета заявления не является препятствием для повторного обращения за предоставлением земельного участка. 

3.4.  Подготовка проекта постановления и его подписание

3.4.1. В течение 3 недель после поступления заявления и поступления кадастрового паспорта, Отдел готовит постановление администрации  Орловского района о предоставлении земельного участка.

3.4.2. Согласование проекта постановления администрации Орловского района Кировской области о бесплатном предоставлении земельного участка гражданину (гражданке), имеющему (имеющей) трех и более детей.

Максимальный срок исполнения - 2 дня.

3.4.3. После подписания постановления главой администрации Орловского района, ему присваивается номер и проставляется дата издания.

Максимальный срок исполнения – 1 день.
3.4.4. Копия постановления администрации Орловского  района о бесплатном предоставлении земельного участка гражданину (гражданке), имеющему (имеющей) трех и более детей выдается заявителю в течение месяца со дня поступления заявления.

3.5. Выдача документов

3.5.1. Должностное лицо Отдела выдает заявителю два экземпляра постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно с приложением кадастрового паспорта земельного участка и акта приема-передачи земельного участка.

3.5.2. Один экземпляр постановления, один экземпляр акта приема-передачи земельного участка с подписью заявителя хранится в Отделе.

3.5.3. Время выдачи заявителю ответа  не должно превышать 10 минут;

3.5.4. Должностное лицо Отдела осуществляет выдачу результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в течение 5 дней с момента извещения посредством телефонной связи его должностным лицом Отдела  о готовности результата предоставления муниципальной услуги. По истечению вышеуказанного срока, в случае если заявитель не явился за получением результата муниципальной услуги, должностное лицо Отдела  направляет в адрес заявителя информационное письмо с уведомлением о готовности результата услуги. 

3.6. Государственная регистрация перехода права собственности на земельный участок осуществляется за счет собственных средств заявителя.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Отдела, осуществляется заведующим Отделом.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации Орловского района, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями Отдела.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Отдела положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.

4.1.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела.

4.1.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.1.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Орловского района.

4.1.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.12. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги;

5.1.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5.1.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.5. 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;

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

5.1.1.7. отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия Отдела в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие:

работников и должностных лиц в Отдел;

работников и должностных лиц Отдела в администрацию Орловского района Кировской области.

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Отделом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района.

5.1.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела 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.

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании не законным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, 

Интернет-сайтах, адресах электронной почты органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области

График работы: пн.-пт. 08.00.- 17.00, обеденный перерыв – 12.00. – 13.00

Адрес: 612270, Кировская область,  г. Орлов, ул. Степана Халтурина, 18

Телефон: (883365) 22188; факс (883365) 21699

Адрес электронной почты Отдела: imushorlov@mail.ru
Адрес электронной почты администрации Орловского района: admorlov@mail.ru
Сайт Правительства Кировской области: http://www.ako.kirov.ru
Приложение № 2

ОБРАЗЕЦ  ЗАЯВЛЕНИЯ

о бесплатном предоставлении земельного участка, 

гражданам, имеющим трех и более детей 

Главе администрации Орловского района Кировской области

__________________________________

от __________________________________

__________________________________

проживающего __________________________________

__________________________________ 

(почтовый индекс, адрес)

паспорт___________________________ 

телефон___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу Вас в соответствии с законом Кировской области от 03.11.2011 №74-ЗО предоставить мне в собственность бесплатно земельный участок с кадастровым номером ____________________________площадью ___________ кв.м., расположенный по адресу: __________________________________________________________________

для ______________________________________________________________.  

Приложения:

1. Копии паспортов;

2. Копии свидетельств о рождении детей;

3. Справка о составе семьи;

             Дата                                                   подпись

______________________________


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.11.2012 г.










№ 675 - П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством». Прилагается.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

И.о. главы администрации 

Орловского района 
    Н.К. Лаптева

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Орловского района
 от 15.11.2012 № 675-П

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – настоящий Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте  используются следующие термины и определения:

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или Учреждение, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области;

предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.
1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги  является любое заинтересованное лицо: любое юридическое лицо независимо от  организационно-правовой формы собственности или   любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель или их законные представители, подавшие заявление в отдел по имуществу и земельным ресурсам.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловского муниципального района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 №427-П.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством».

2.2.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Приказом Минэкономразвития России от 30.10.2007 № 370;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 0610.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом  от 18.06.2001 №78-ФЗ «О землеустройстве»;

Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация Орловского района в лице отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – Отдел). 

2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление земельного участка в собственность для целей, не связанных со строительством;

предоставление земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством;

отказ в предоставлении земельного участка.

2.5.2. Процедура предоставления услуги завершается путем:

направления заявителю решения о предоставлении земельного участка;

направления заявителю решения об отказе в предоставлении земельного участка.

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем

2.6.1. Предоставление услуги осуществляется на основании:  

· заявления;

· копии паспорта заявителя;

· копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе

· копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

· копии кадастрового паспорта земельного участка.

2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

 2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

- 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Подписанное заявителем заявление о предоставлении услуги составляется по форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7.2. Акты органов судебной власти, установившие права заявителя, представляются в виде копий, заверенных соответствующими органами их выдавшими. 

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. 

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. В предоставлении услуги отказывается на следующих основаниях:

в случае, если испрашиваемый земельный участок находится не в муниципальной собственности Орловского района;

в случае несоответствия площади испрашиваемого земельного участка предельным размерам земельного участка, установленным в соответствии с земельным законодательством;

при не устранении заявителем причин, послуживших основанием для приостановки предоставления муниципальной услуги.

2.9.2. Предоставление услуги приостанавливается на следующих основаниях:

при несоответствии представленных документов, требованиям п. 2.6 и п. 2.7.1 настоящего Административного регламента;

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги.

2.10. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги приостанавливается на следующий срок:

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги – на срок не более 3 месяцев;

на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом;

на основании решения Отдела – на срок не более 1 месяца.

2.11. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

непосредственно в Отделе;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.11.2. Сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы Отдела, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты Отдела приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:

на Интернет-сайте;

на информационном стенде.

2.11.3. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

2.11.4. На информационных стендах в Отделе и Интернет-сайте размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

основания приостановления,  предоставления  услуги;

основания отказа в предоставлении услуги;

порядок информирования о ходе предоставления услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

2.11.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.11.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.11.7. Заявитель, представивший в Отдел документы в обязательном порядке информируется специалистами:

о приостановлении предоставления услуги;

об отказе в предоставлении услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.12. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются должностными лицами Отдела. 

2.12.2. Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги;

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

2.12.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

2.13. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном общении с заявителем, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.13.2. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю простым письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.13.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления.

2.13.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Отдела. 

2.14. Обязательства Отдела в отношении графика (режима) работы с заявителями

2.14.1. Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком работы.

2.15. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

2.15.1. График приема должностными лицами граждан устанавливается заведующим Отделом. 

2.15.2. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю.

2.15.3. Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги, в том числе в не приемное время. 

2.16. Требования к местам для ожидания и приема заявителей

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

2.16.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

2.17. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1)  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;
3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;
4)   размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием документов и регистрация;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием документов и регистрация.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.2.2. Ответственное должностное лицо, осуществляющее прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей должностное лицо осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг другу;

- на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.3 настоящего Административного регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям должностное лицо, ответственное 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.

3.2.4. После проверки документов должностное лицо, ответственное за прием документов, вносит сведения о поступившем обращении в базу данных, проставляет на документах оттиск штампа входящей корреспонденции, вписывает номер и дату входящего документа.

3.2.5. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 дня с момента подачи заявления.

3.2.6. Должностное лицо, ответственное за прием документов, направляет принятые документы заведующему Отделом. Заведующий Отделом направляет принятые документы должностному лицу, ответственному за распоряжение земельными участками.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов должностному лицу после их регистрации и резолюции заведующего Отделом.

Должностное лицо осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Представленные документы в течение 14 рабочих дней со дня регистрации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся в документах, законодательству и иным требованиям в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе. Определяется возможность предоставления в собственность либо в аренду испрашиваемого земельного участка для целей, не связанных со строительством.

3.3.2. В случае установления фактов несоответствия (противоречия) представленных документов установленным требованиям, либо в случае изъятия земельного участка из оборота, отсутствия возможности использования территории в испрашиваемых целях, резервирования земельного участка для государственных или муниципальных нужд в течение 14 рабочих дней со дня регистрации документов заявителю направляется письменное уведомление об отказе (в выдаче, оформлении договора (разрешения) и т.д.).

3.3.3. В случае установления соответствия представленных документов установленным требованиям, Отдел с учетом зонирования территорий в месячный срок со дня поступления заявления выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, утвержденную заведующим Отделом. Заявитель обеспечивает согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории с членами комиссии по использованию муниципальной собственности и землепользователями смежных земельных участков, а также обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

3.4. Проведение публикации о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством.

3.4.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является установление должностным лицом Отделом отсутствия оснований для отказа в предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством.

3.4.2. Должностное лицо Отдела готовит проект извещения о приеме заявлений о предоставлении в собственность либо в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством, с указанием кадастрового номера земельного участка, его местоположения, площади и опубликовывает его в газете "Орловская газета" или в газете «Вести. Киров».

3.4.3. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней.

3.5. Предоставление земельного участка для целей, не связанных со строительством.

3.5.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является завершение 30-дневного срока с момента публикации извещения о приеме заявлений о предоставлении в собственность либо в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством.

3.5.2. В случае наличия заявлений о предоставлении испрашиваемого земельного участка должностным лицом Отдела принимается решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка для целей не связанных со строительством.

3.5.2.1. Должностное лицо Отдела простым письмом направляет заявителю решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка для целей, не связанных со строительством.

3.5.2.2. Подведение итогов аукциона основывается на подписании протокола о признании заявителей участниками аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.

3.5.2.3. Отдел проводит аукцион по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка. По итогам проведения аукциона (в день проведения аукциона) подписывается протокол об итогах проведения аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка с победителем аукциона либо с единственным участником аукциона.

3.5.2.4. Информация об итогах аукциона публикуется в течение 3-х дней с момента подписания протокола о подведении итогов аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.

3.5.3. В случае отсутствия заявлений должностное лицо Отдела готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо о передаче в аренду земельного участка заявителю для целей, не связанных со строительством.

3.5.4. Глава администрации Орловского района подписывает проект постановление и передает его должностному лицу, ответственному за прием документов.

3.5.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует постановление в базе данных администрации и направляет два экземпляра правоустанавливающего документа должностному лицу Отдела.

3.5.6. Должностное лицо Отдела по телефону, электронной связи и (или) простым письмом извещает заявителя о дате, времени и месте вручения постановления в течение 5 рабочих дней с момента подписания.

3.5.7. Должностное лицо Отдела в установленный срок вручает заявителю постановление лично.

3.5.8. Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия постановления.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Отдела, осуществляется заведующим Отделом.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации Орловского района, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями Отдела.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.

4.1.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела.

4.1.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.1.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Орловского района.

4.1.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.12. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1.8. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги;

5.1.1.9. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5.1.1.11. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.12. 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;

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

5.1.1.14. отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия Отдела в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие:

работников и должностных лиц в Отдел;

работников и должностных лиц Отдела в администрацию Орловского района Кировской области.

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Отделом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района.

5.1.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела 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.

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании не законным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, 

Интернет-сайтах, адресах электронной почты органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области

График работы: пн.-пт. 08.00.- 17.00, обеденный перерыв – 12.00. – 13.00

Адрес: 612270, Кировская область,  г. Орлов, ул.Степана Халтурина, 18

Телефон: (883365) 22188; факс (883365) 21699

Адрес электронной почты Отдела: imushorlov@mail.ru
Адрес электронной почты администрации Орловского района: ADMOrlov@mail.ru
Сайт Правительства Кировской области: http://www.ako.kirov.ru
Приложение № 2

ОБРАЗЕЦ  ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении земельного участка для целей, 

не связанных со строительством
Главе администрации Орловского района Кировской области

_____________________________________

от __________________________________

_____________________________________

проживающего _______________________

_____________________________________ 

(почтовый индекс, адрес)

паспорт______________________________ 

телефон______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить земельный участок площадью ___________ кв.м., расположенный по адресу: ______________________________________________ _____________________________________________________________________

в аренду (собственность) до _______ года  для целей, не связанных со строительством.  

Приложения:

1. Копия кадастрового паспорта земельного участка;

2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя;

Дата                                                   подпись

__________________________
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     19.11.2012                                                                                   






№ 682 – п 

г. Орлов

О внесении изменений в районную программу «Природа» на 2012 год

В соответствии с постановлением Правительства Кировской области от 22.08.2011 № 117/380 «Об утверждении областной целевой программы «Развитие системы обращения с отходами производства и потребления на территории Кировской области» на 2012 – 2017 годы»», Федеральным законом от 10.06.2003 №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Кировской области от 06.06.2007 №131 – ЗО «Об отходах производства и потребления в Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в районную программу «Природа», утвержденную постановлением администрации Орловского района от 19.09.2011 №540 – п  «Об утверждении районной программы «Природа» на 2012 год:

1.1. дополнить программу «Природа» следующим подразделом:

 «Целевые и прогнозные показатели эффективности использования субсидии: 100 % готовность материалов инвентаризации объектов размещения бытовых отходов (свалок), не отвечающих требованиям законодательства, на территории района».  

2. Опубликовать Постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его опубликования

Глава администрации

Орловского района    
 М.В. Шишкина

ИНФОРМАЦИОННЫЙ 

БЮЛЛЕТЕНЬ

ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

ОРЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН  

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

(ОФИЦИАЛЬНОЕ    ИЗДАНИЕ)

Отпечатано в администрации Орловского района  21.11.2012,

 612270, г. Орлов Кировской области, ул. Ст. Халтурина, 18
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Проверка описей дел постоянного хранения, подготовленных к утверждению ЭПК управления по делам архивов Кировской области








Практическая и методическая помощь организациям по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение








Практическая и методическая помощь в организации документов в делопроизводстве и формировании дел организации





Начало процедуры «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формирования ведомственного архива»








Завершение процедуры «Проверка и согласование номенклатур дел организаций-источников комплектования муниципального казённого учреждения «Архив Орловского района»











Направление номенклатуры дел на утверждение руководителем организации





Проставление отметки о согласовании номенклатуры 





Проверка номенклатуры дел





Приём и регистрация полученной номенклатуры дел 





Начало процедуры «Проверка и согласование номенклатур дел организаций-источников комплектования муниципального казённого учреждения «Архив Орловского района»





Приём документов и регистрация запросов








Анализ тематики поступивших запросов








Оформление архивной справки





Выдача и отправка архивных справок, отказ в выдаче архивных справок





Подготовка архивной справки





Приложение № 9 


к Административному регламенту








Приложение № 8 


к Административному регламенту





Приложение № 7 


к Административному регламенту








Приложение № 6 


к Административному регламенту





Приложение № 5 


к Административному регламенту





Приложение № 4 


к Административному регламенту





Приложение № 3 


к Административному регламенту





Оформление принятого решения о включении  или не включении архивных документов в состав Архивного фонда МКУ «Архив Орловского района»








Отправка комплекта документов для предоставления на заседании ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области





Оформление комплекта документов для предоставления на заседании ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области








Проверка комплекта документов





Приём и регистрация комплекта документов





Составление заключения на описи дел постоянного хранения





Направление описей дел постоянного хранения на утверждение


ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области





Проверка подготовленных к согласованию описей дел по личному составу ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области








Составление заключения на описи дел по личному составу





Направление описей дел по личному составу на согласование ЭПК при управлении по делам архивов Кировской области 








Консультирование ответственных за архив организаций по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении








Завершение процедуры «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива»











Начало процедуры «Проведение семинара»





Анализ наиболее часто встречающихся вопросов и проблем, связанных с ведением делопроизводства и формированием ведомственных архивов





Разработка плана проведения семинара





Извещение о дате и времени проведении семинара представителей организаций, предприятий





Проведение семинара





Завершение процедуры «Проведение семинара»














