ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

ВОЛОШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛУЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От 01 декабря 2015 года                                                                          № 168
	Об утверждении   административного регламента предоставления администрацией Волошовского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области государственных и муниципальных услуг (функций)
	

	
	


          В соответствии  с  Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ  года « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения  государственных функций (предоставления государственных услуг)»,  Постановление Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 N 42 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, внесении изменений в постановление Правительства Ленинградской области от 12 ноября 2004 года N 260 и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области от 25 августа 2008 года N 249, от 4 декабря 2008 года N 381 и пункта 5 постановления Правительства Ленинградской области от 11 декабря 2009 года N 367", ,  постановлением Администрации Волошовского сельского поселения  от 03.11.2011 № 52 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и стандартов качества муниципальных услуг».

  ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (приложение).

2. Административный регламент разместить  в сети Интернет на официальном сайте администрации Волошовского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области http://волошовское р.ф.

3.   Контроль  за исполнением административного регламента  по предоставлению государственной и муниципальной услуги и исполнению муниципальной функции возлагаю на себя.

Глава  администрации Волошовского
сельского поселения:                                                                        Н.В.Дюба
Разослано: КЭРиАПК, архивный отдел, отдел информационных технологий, прокуратура 

 Утвержден

                                                                            Постановлением Администрации

                                                                         Волошовского сельского поселения

                                                                                              от  01.12.2015 года           № 168

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения эффективного функционирования   администрации Волошовского сельского поселения, повышения результативности и качества, открытости и доступности оказания муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – муниципальная услуга). Административный регламент определяет сроки, устанавливает порядок оказания муниципальной услуги, последовательность административных действий (административных процедур), порядок взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, юридическими  и физическими лицами.

1.2. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:

· архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

· 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.

1.3. Предмет (содержание) муниципальной услуги: выдача копии архивного документа, подтверждающего право на владение землей, по документам, хранящимся в администрации Волошовского сельского поселения.

1.4. Получатели муниципальной услуги:

· Получателями муниципальной услуги являются  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 орган, предоставляющий   муниципальные услуги,   с запросом о предоставлении   муниципальной услуги, выраженным в устной или письменной   форме (далее – заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

· выдача копий архивных документов, подтверждающих  право на владение землей.

2.2. Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

· администрация Волошовского сельского поселения Лужского муниципального района.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:  

2.3.1. Подготовленная копия архивного документа. 

В архивной копии указывается дословно воспроизведенный текст архивного документа.

 На обороте каждого листа копии документа проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения.

2.3.2. Подготовленная архивная выписка.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводится 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.

  Копия архивного документа, архивная выписка, подтверждающие право на владение землей,  выдаются в одном экземпляре. Изготавливаются на обычных листах формата А4.

Архивная копия и архивная выписка подписывается главой администрации и заверяется печатью.

2.3.3. Письменное уведомление о переадресовании обращения в организации, учреждения по месту хранения документов либо ответ с указанием места хранения документов.

2.3.4. Ответ о невозможности исполнить запрос в связи с отсутствием документов на хранении в администрации и сведений  о месте хранения документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги по заявлениям (запросам):

в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса, включая время приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 22 октября 2004 года  №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года  №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный закон  от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Устав Волошовского сельского поселения (с последними изменениями и дополнениями);

· настоящий Административный  регламент;

· другие нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальных услуг в области архивного дела.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (запрос) о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
2.6.2. Основные требования к заявлению (запросу).
Запрос от юридических лиц оформляется в произвольной форме на бланке организации, учреждения и подписывается руководителем. В письменном запросе физического лица указывается фамилия, имя, отчество, почтовый или электронный адрес заявителя. В запросе указывается тема (вопрос) и хронология запрашиваемой информации. Рекомендуется предоставить дополнительную информацию по теме запроса для ускорения предоставления копии архивного документа, подтверждающего право на владение землей.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· несоблюдение требований к оформлению запроса (отсутствие необходимых реквизитов: названия организации, учреждения, подписи руководителя либо фамилии, адреса);

· отсутствие на хранении в отделе документов, необходимых для исполнения запроса;

· наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, личную тайну, семейную тайну, создающих угрозу для его безопасности;

· неудовлетворительное физическое состояние документов.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Местонахождение  органа, предоставляющего данную услугу: 
2.9.1. 188282, Ленинградская область, Лужский район, пос. Волошово, ул. Северная, д.7.

2.9.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Волошовского сельского поселения:
Приемные дни: 
понедельник – пятница

с 8.00 до 17.00

Обеденный перерыв:       
 12.00 - 13.00
Выходные дни: 


суббота, воскресенье

Тел/факс 



(8 813 72) 56125
Адрес электронной почты:
 a56125@mail.ru
Официальный сайт администрации Волошовского сельского поселения: Волошовское.РФ
Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): http://www.gu.lenobl.ru.

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 3.

2.9.3. Информирование по процедуре  предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно в помещении администрации;

· по телефону;

· по письменным обращениям;

· по электронной почте;

· при личном обращении представителя получателя муниципальной услуги;

· на сайте администрации Волошовского сельского поселения Лужского муниципального района.

2.9.4. Консультирование заявителей по выдаче копий документов, подтверждающих право на владение землей, производится в помещении администрации в приемные дни. 

Сотрудник администрации со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информирует заявителей по интересующим их вопросам.

2.9.5. Информирование заявителей по телефону осуществляется сотрудником администрации в соответствии с графиком работы администрации. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности, принявшего телефонный звонок.

2.9.6. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям ответ излагается в простой и четкой форме и направляется почтой или по факсу в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

2.9.7. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

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

3.1. Последовательность действий при  предоставлении муниципальной услуги

1.1.1. Заявителем на личном приеме, через доверенное лицо, почтовым отправлением, по электронной почте подается письменное заявление (запрос) о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, в администрацию.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

1.1.2. Сотрудником администрации, ведущим прием заявлений, осуществляется:

· прием и регистрация заявления (запроса) о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (регистрация заявления (запроса)  осуществляется в день поступления  заявления (запроса);

· заявителю на личном приеме объявляется дата получения муниципальной услуги.

В случае невозможности предоставления муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом с указанием причин, а также по телефону и (или) по электронной почте. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления (запроса). 

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление (запрос) о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

1.1.3. Сотрудником администрации в порядке очередности поступления заявления (запроса) на исполнение осуществляется:

· проверка наличия архивных документов, подтверждающих право на владение землей, для исполнения запроса по описям, электронным базам данных;

· определение архивных фондов, просмотр описей и определение единиц хранения;

· подборка единиц хранения в соответствии с запросом;

· полистный просмотр единиц хранения;

· выявление сведений в архивных документах по теме запроса;

· подготовка архивной копии;

· передача на подпись главе администрации.

Результат процедуры: оформленная архивная копия архивного документа, подтверждающего право на владение землей.

1.1.4. Главой администрации проверяется и подписывается копия архивного документа, подтверждающего право на владение землей.

Результат процедуры: подписанная архивная копия архивного документа, подтверждающего право на владение землей.

1.1.5. Подписанная главой администрации архивная копия архивного документа, подтверждающего право на владение землей, заверяется печатью. Документ направляется простым почтовым отправлением или выдается заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Результат процедуры: выданная архивная копия архивного документа, подтверждающего право на владение землей.

Порядок предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (прилагается).

4.Формы контроля за исполнением административного регламента 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, осуществляет глава администрации Волошовского сельского поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками администрации административного регламента.

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

5.1. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на несоответствующее предоставление муниципальной услуги.
5.1.1. Жалобы на несоответствующее предоставление муниципальной услуги и несоблюдение административного регламента (далее – жалобы) могут быть направлены главе администрации Волошовского сельского поселения.

5.1.2. Физическое лицо в жалобе в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. 

Жалоба юридического лица должна содержать наименование юридического лица, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть жалобы, подпись руководителя или уполномоченного должностного лица.

5.1.3. Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения и угрозы, может быть оставлена без ответа по существу поставленных вопросов. При этом заявитель уведомляется о недопустимости злоупотребления правом.

5.1.4. Жалобы подлежат обязательной регистрации в зависимости от места их поступления и должны быть рассмотрены в 30-дневный срок, заявителю должен быть дан письменный ответ о принятых мерах.

5.1.5. Если в жалобе содержится вопрос, на который уже давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки по данному вопросу, о чем заявитель должен быть уведомлен в обязательном порядке.

5.2. Судебное обжалование.

Решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем путем обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к административному регламенту

Главе администрации

Волошовского сельского поселения
От_____________________________________

                                                                                    ФИО

                                                       Паспорт _______________________________

                                                       _______________________________________

                                                      серия, номер, когда, кем выдан
     адрес__________________________________
__________________________________________

(почтовый индекс и адрес проживания, юридический адрес) 

телефон_______________________________________

 ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче выписки из похозяйственной книги

Прошу Вас выдать мне выписку из похозяйственной книги на имя____________________

_____________________________________________________________________________

на домовладение и (или) земельный участок_______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(данные домовладения и (или) земельного участка)
для___________________________________________________________________________

(цель)

на период __________________ в количестве ________ экземпляров. 

                                          ( год)
Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте
(ненужное зачеркнуть)
Приложение:_____________________________________________________________________ _________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата подачи заявления________________ подпись заявителя_________________________

	
	Приложение № 2

к административному регламенту 


БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


«Выдача копий архивных документов, подтверждающих 

право на владение землей»

	Прием заявления (запроса) о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей



	Регистрация заявления (запроса).

Начало предоставления муниципальной услуги





	Анализ возможности исполнения поступившего заявления (запроса) о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей



	Принятие решения о возможности предоставления муниципальной

услуги





                               ДА                                                             НЕТ


 Исполнение запроса сотрудником                             Направление ответа с отрицательным    администрации или пересылка запроса                      ответом

 для    исполнения по месту хранения 

 документа

 

Предоставление муниципальной

      услуги завершено

Приложение 3
к административному регламенту
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

	№

п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	1.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	188681, Россия, Ленинградская область, д. Новосаратовка, Центр, д. 8
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, 

без перерыва
	mfcvsev@gmail.com
	456-18-88

	2.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерск»
	188761, Россия, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, 

без перерыва
	mfcprioz@gmail.com
	

	3.
	Филиал ГБУ JIO «МФЦ» «Тосненский»
	187002, Россия, Ленинградская область, г. Тосно, ул. Советская, д. 9 В
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctosno@gmail.com
	

	4.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»
	187002, Россия, Ленинградская область, г.Волосово, ул.Усадьба СХТ, д.1 лит.А
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvolosovo@gmail.com
	

	5.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Выборгский»


	188800, Россия, Ленинградская область, г.Выборг, ул. Вокзальная, д.13

	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvyborg@gmail.com

	

	6.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Тихвинский»


	187553, Ленинградская область, г.Тихвин, 1микрорайон, д.2


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	
	

	7.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лодейнопольский»
	187700,

Ленинградская область, г.Лодейное Поле, ул. Карла Маркса, дом 36
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	
	

	8.
	ГБУ ЛО «МФЦ»
	188641, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Новосаратовка- центр, д.8. Почтовый адрес: 191311, Россия, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.
	пн-чт – 

с 9.00 до 18.00, 

пт. – 

с 9.00 до 17.00, перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
сб, вс.
	mfc-info@lenreg.ru.
	577-47-30

	
	
	
	
	
	


