АДМИНИСТРАЦИЯ МЕЛЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ МАЛМЫЖСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.08.2012








№ 28
д.Мелеть
Об Административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликатов, копий правоустанавливающих документов на земельные участки»
В соответствии с Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 «О государственной тайне», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» администрация Мелетского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликатов, копий правоустанавливающих документов на земельные участки». Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Мелетского сельского поселения Малмыжского района Кировской области.

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации 

Мелетского сельского поселения


            А.Ф.Кудряшов
	
	УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

Мелетского сельского поселения от 31.08.2012  № 28


                          АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликатов, копий правоустанавливающих документов на земельные участки»

                             1. Общие положения
1.1.Административный   регламент предоставления   муниципальной   услуги  «Выдача дубликатов, копий правоустанавливающих документов на земельные участки» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества  предоставления   и  доступности муниципальной   услуги   и  создания комфортных условий для ее получения.
            Административный   регламент  определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) администрации Мелетского  сельского  поселения при предоставлении муниципальной услуги «Выдача дубликатов, копий правоустанавливающих документов на земельные участки» (далее – муниципальная услуга).

           1.2. Основные термины и определения:

            земельный участок – часть поверхности земли (в том числе поверхностный почвенный слой), границы которой описаны и удостоверены в установленном порядке уполномоченным государственным органом;

            документы, подтверждающие право на владение и пользование землей: 

            договор аренды – соглашение двух или нескольких лиц о заключении, изменении или расторжении аренды (имущественного найма), по которому арендодатель обязуется предоставить арендатору имущество за плату во временное владение и пользование или во временное пользование;

            договор купли продажи – соглашение двух или нескольких лиц о выкупе, по которому продавец обязуется передать покупателю имущество за плату.

            1.3. Право на получение муниципальной услуги имеет юридическое или физическое лицо, обращающееся на законных основаниях к документам, подтверждающим право на владение и пользование землей, для получения и использования необходимой информации, или их уполномоченные представители (далее - Заявители).

            1.4. Муниципальная услуга внесена в Реестр муниципальных услуг предоставляемых  администрацией  поселения, утвержденный постановлением администрации Мелетского  сельского поселения  от 11.04.2012 № 20  «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых  администрацией  Мелетского  сельского  поселения ».

2. Стандарт  предоставления   муниципальной   услуги

2.1. Наименование  муниципальной   услуги - выдача дубликатов, копий правоустанавливающих документов на земельные участки.

2.2.  Муниципальная   услуга  предоставляется администрацией  Мелетского  сельского  поселения в лице  специалиста  администрации   сельского  поселения (далее -  Администрация).

Местоположение: 612912, Кировская область, Малмыжский   район  д. Мелеть,ул. Советская,5.

График работы отдела:

понедельник – пятница с 8.00 до 16.00 часов;

перерыв на обед – с 12.00 до 13.00 часов;
суббота, воскресенье – выходные дни.
Телефоны: (8-83347) 3-01-15 факс (8-83347) 3-01-15.
Адрес электронной почты: adm978@ rambler. ru
2.3. Результатом  предоставления   муниципальной   услуги  являются:
выдача Заявителю заверенной надлежащим образом копии или дубликата документа, подтверждающего право на владение землей в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, а также земельных участков,  собственность на которые не разграничена, к которым относятся  договоры аренды земельных участков, договоры купли-продажи земельных участков, постановления о предоставлении земельных участков в постоянное (бессрочное) и безвозмездное срочное пользование;

мотивированный отказ в  предоставлении   заверенной копии или дубликата документа, подтверждающего права на владение землей.

2.4. Срок  предоставления   муниципальной   услуги.

Общий срок  предоставления   муниципальной   услуги  (от момента подачи заявления до  предоставления  заявителю  информации) не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

Уведомление о предоставлении  или об отказе в  предоставлении копии или дубликата документа, подтверждающего право на владение землей,  выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

Продолжительность приема Заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать 30 минут.

Условия  и  сроки выполнения отдельных  административных  процедур исполнения  муниципальной   услуги  представлены в соответствующих разделах настоящего  Административного   регламента.

             2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством и нормативными правовыми актами:

Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 «О государственной тайне»;
Земельным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 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»;

настоящим Административным регламентом.

2.6. Для получения муниципальной услуги Заявителем  лично или почтой представляется заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.

Для юридических лиц в заявлении должно быть указано:

полное наименование юридического лица – Заявителя;

фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

почтовый адрес, телефон для связи;

суть запроса;

подпись руководителя юридического лица.

Для физических лиц в заявлении  должно быть указано:

фамилия, имя, отчество Заявителя;

почтовый адрес, телефон для связи;

суть запроса;

личная подпись.

Также для юридических лиц необходимо представить  документы, подтверждающие легитимность полномочий руководителя и лица, подписавшего заявление.

Для физических лиц необходимо представить копию документа, удостоверяющего личность, и в случае необходимости доверенность, подтверждающую полномочия на действия от имени физического лица.

По своему желанию Заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.
Все копии документов должны быть заверены подписью и печатью Заявителя.

             2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является невыполнение условий пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче копий или дубликатов правоустанавливающих документов на земельные участки являются:
содержание заявления не позволяет установить запрашиваемые сведения, документы, материалы;

запрашиваемые документы отсутствуют в   администрации;

обращения неправомочного лица.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа.

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Заявитель может повторно обратиться в   администрацию с аналогичным заявлением.  

  2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к местам предоставления  муниципальной  услуги.
2.10.1. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в помещениях администрации  Мелетского  сельского  поселения.

2.10.2. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.10.3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.10.4. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.10.5. На официальном Интернет-сайте муниципальных районов,  сельских  округов Кировской области в информационном разделе «Муниципальное  образование  Мелетское  сельское  поселение  Малмыжского района Кировской области» размещается текст Регламента с приложениями (полная версия или извлечения, включая образцы заполнения и бланки документов).

2.11. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

непосредственно в органе предоставления;

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. 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.). 

2.11.3. Текст Административного регламента с приложениями размещается на информационных стендах в органе предоставления и Интернет-сайте органа предоставления.

2.12. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

2.12.1. Консультация (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется работниками   администрации.

2.12.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о времени приёма и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Максимальный срок предоставления консультаций составляет 15 минут по одному объекту.

2.13. Показатели доступности  и  качества  муниципальной   услуги.

Качественными показателями доступности  муниципальной   услуги  являются:

 простота  и  ясность изложения информационных документов;

 наличие различных каналов получения  информации  о  предоставлении   услуги;

доступность работы с представителями лиц, получающих  услугу.

Количественными показателями доступности  муниципальной   услуги  являются:

короткое время ожидания  услуги;

удобный график работы   администрации;

удобное территориальное администрации   Мелетского  сельского  поселения.

Качественным показателем качества  муниципальной   услуги  являются:

точность исполнения  муниципальной   услуги;

профессиональная подготовка сотрудников   администрации;

высокая культура обслуживания заявителей.

Показателями оценки качества предоставления  муниципальной   услуги  являются:

строгое соблюдение сроков  предоставления   муниципальной   услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего  предоставление   муниципальной   услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в администрацию   Мелетского  сельского  поселения заявления лично или через уполномоченного представителя, либо получение заявления посредством почтовой связи.

Заявление подается по форме согласно приложению к настоящему Административному регламенту, с учетом требований, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления.

3.1.2. Экспертиза документов.

Работник  администрации проводит экспертизу документов на соответствие по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

По результатам экспертизы работник  администрации  поселения  определяет основания:

для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

для подготовки заверенной копии или дубликата правоустанавливающего документа на земельный участок.

В случае если в ходе экспертизы документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, работник   администрации в течение 10 рабочих дней  готовит проект уведомления об отказе с указанием причины отказа. В случае отсутствия замечаний, проект уведомления об отказе в течение одного рабочего дня подписывается главой администрации Мелетского  сельского  поселения и передается для его регистрации в книге исходящей документации. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть направлен Заявителю не позднее 30 дней с момента поступления заявления.

3.1.3. Визирование и подписание результата предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе экспертизы документов не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, работник   администрации, не позднее 30-дневного срока со дня поступления заявления, готовит копию или дубликат правоустанавливающего документа на земельный участок.

Копия или дубликат документа на земельный участок надлежащим  образом заверяется  главой администрации Мелетского  сельского  поселения и высылается заказным письмом Заявителю на адрес,  указанный  в заявлении, в журнале учета выдачи копии или дубликата документов делается отметка об отправке.

При личном получении копий иди дубликата документов, уведомления об отказе в предоставлении таких документов Заявитель ставит свою подпись и дату в журнале учета.  

Рассмотрение заявления  считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и Заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением  и  исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего Административного   регламента   главы администрации   сельского  поселения.

 в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения  административных  процедур, за сохранность сведений, содержащихся в заявлении.

4.1.2. Текущий контроль за полнотой  и  качеством осуществления  муниципальной   услуги  включает в себя проведение проверок, выявление  и  устранение нарушений порядка регистрации  и  рассмотрения заявлений  и  документов  и  подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Периодичность осуществления контроля за полнотой  и  качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается   главой  администрации поселения. 

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

5.1. Заявитель  муниципальной   услуги  имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) органов, предоставляющих  муниципальную   услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

нарушение установленного срока  предоставления   муниципальной   услуги;

иные нарушения требований  Административного   регламента.

5.3. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

наименование органа, должности, фамилия, имя и отчество 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 потребитель результатов предоставления муниципальной услуги 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 потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Мелетского  сельского  поселения принимает решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.4.2. Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.

5.4.3. При невыполнении пункта 5.3 настоящего Административного регламента ответ на жалобу не даётся или рассмотрение жалобы приостанавливается. 

___________

	
	Приложение 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликатов, копий правоустанавливающих документов на земельные участки»


	
	Главе администрации Мелетского сельского  поселения
______________________________________

от ____________________________________

_______________________________________

проживающего _________________________

_______________________________________

(почтовый индекс, адрес)

паспорт________________________________

телефон________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу Вас выдать дубликат, копию (нужное подчеркнуть) правоустанавливающего документа на земельный участок, _______________

__________________________________________________________________ (наименование документа, дата, номер),

в количестве ______________________________________________________  

К заявлению прилагаю:
Копию ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(документ, удостоверяющий личность физ. лица, документ, подтверждающий легитимность полномочий руководителя  и лица, подписавшего заявление)

Подпись




Дата  

