Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Нижнеландеховского сельского поселения 
Пестяковского муниципального района Ивановской области
от         22.03.2019 г.



№ 18
О внесении изменений  в  Административный  регламент  оказания муниципальной услуги      «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей».
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» на основании правовой экспертизы отдела ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов главного правового управления Правительства Ивановской области (экспертное заключение   № 3963 от 19.11.2018г. )

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Внести изменения в Административный регламент оказания муниципальной услуги «Выдача  копий архивных документов, подтверждающих право владения землей», утвержденный постановлением администрации Нижнеландеховского сельского поселения от 04.04.2011г. № 57 (в редакции постановления от 01.06.2018г. №11)    
1.1.  Добавить пункт 2.8.  в  Раздел 2  административного регламента:
«2.8.)  Особенности выполнения административных процедур (действий  в   многофункциональном
 центре.
         При  подаче запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный
  центр:
заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном
центре;
началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным

центром
заявления.
            В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги было подано через многофункциональный центр, сотрудники Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня издания  проекта договора аренды земельного участка или не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги уведомляют многофункциональный центр о готовности результата муниципальной услуги для последующей передачи соответствующих документов Заявителю, при условии, что Заявитель указал в заявлении о предоставлении муниципальной услуги способ выдачи документов через многофункциональный центр».
1.2. Добавить в раздел 2 административного регламента пункт  2.9:

«2.9.)   Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, предусмотренные 2.2 настоящего Регламента, предоставленные заявителем в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», удостоверяются электронной подписью:

заявление удостоверяется простой электронной подписью заявителя либо усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;

иные документы, прилагаемые к заявлению в форме электронных образцов бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

Заявитель может воспользоваться размещенными на официальном сайте формами бланков заявлений с возможностью их бесплатного копирования.

В случае если заявление о получении муниципальной услуги в электронном виде не подписано электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства, данное заявление не подлежит регистрации.

В случае если документы, прилагаемые к заявлению о получении муниципальной услуги в электронном виде, не подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства либо подлинность данной электронной подписи не подтверждена, такие документы считаются не приложенными к заявлению.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается специалистом Администрации путем направления уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения Администрацией указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления). Уведомление о получении заявления направляется выбранным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию».
1.3    п. 2.6 .Раздела  2  административного регламента изложить в следующей редакции:

«п.2.6) Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Информационная табличка размещается рядом со входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

информационными стендами;

стульями.

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

         Сотрудниками администрации осуществляются следующие меры по обеспечению условий доступности для инвалидов при получении муниципальной услуги: 

- содействие, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект;

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- оказании инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги».

1.4  п.2.2 .Раздела  2  административного регламента изложить в следующей редакции:
«п.2.2)  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.2.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет
следующие

документы:
1)
заявление
установленной
формы;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;
3) документ, подтверждающий полномочия руководителя (для юридического лица), или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя (если от
имени
заявителя
выступает
представитель).
2.2.2. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа.
2.2.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного
взаимодействия.                                                                                             1). Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, являются:                                           - выписка из единого государственного реестра юридических лиц для юридических лиц или выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, являющихся заявителями.






 Документы, указанные  в  п.2.2.3. могут быть представлены заявителем по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги».
1.5  п.2.5 .Раздела  2  административного регламента изложить в следующей редакции:

 «п.2.5)  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае, если:


1) отсутствуют документы, предусмотренные пунктами 2.2.1  Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2) представленные документы не соответствуют требованиям к их оформлению;


3) заявление не читаемо или содержит неоговоренные зачеркивания, исправления, а также заявление имеет серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать содержание;


4) отсутствует в заявлении наименование юридического лица (для физического лица - фамилия, имя, отчество (при наличии)), почтовый адрес заявителя, необходимый для направления результата муниципальной услуги;


5) заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя при устранении обстоятельств, послуживших основанием для отказа»
1.6  Добавить п.2.3.3. в  Раздел 2 административного регламента:
«п.2.3.3) Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги Заявителями не должен превышать 15 минут».
1.7  п.3.3.    административного регламента изложить в следующей редакции:               «3.3. В случае наличия запрашиваемой информации в администрации, специалист администрации ответственный за предоставление  муниципальной услуги:
-  готовит архивные копии, архивные выписки, дубликат документа;

- представляет архивные копии, архивные выписки, дубликат документа на подпись главе Нижнеландеховского сельского поселения 

- готовые документы на обращение (запрос) выдаются заявителю лично либо направляются по почте».









                                                   1.8  Раздел 4.    административного регламента изложить в следующей редакции:

«4. Контроль исполнения предоставления  муниципальной  услуги

 Текущий контроль и контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой  Нижнеландеховского  сельского поселения Пестяковского муниципального района Ивановской области и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации».
1.9   Раздел 5  административного регламента изложить в следующей редакции:
«5.) Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) администрации Нижнеландеховского сельского поселения, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации Нижнеландеховского сельского поселения, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или  муниципальной услуги, запроса, 







                                            2) нарушение срока предоставления  государственной  или  муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или  муниципальной
услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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, законами и иными нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами.                                   
                                                                                                     6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской  области, муниципальными правовыми

актами;
7) отказ администрации Нижнеландеховского сельского поселения , должностного лица администрации Нижнеландеховского сельского поселения, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока

таких

исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или  муниципальной
услуги;
9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами. 





             5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при предоставлении муниципальной услуги:

1).Жалоба подается в письменной форме, на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Нижнеландеховского сельского поселения, МФЦ.           

В случае обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих жалоба подается на имя Главы Нижнеландеховского сельского поселения  и рассматривается им.

В случае обжалования решений Главы Нижнеландеховского сельского поселения  жалоба подается в Администрацию Пестяковского муниципального района на имя  главы Пестяковского муниципального района  и рассматривается им.

В случае обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, специалистов многофункционального центра жалоба подается непосредственно на имя директора многофункционального центра либо на имя  главы Администрации Пестяковского муниципального района, курирующего работу многофункционального центра.
    Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме.

5.3 Жалоба

должна
содержать:
1) наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, должностного лица администрации Нижнеландеховского сельского поселения , или муниципального служащего, МФЦ, его руководителя решения и действия
(бездействие)
которых
обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть
направлен
ответ
заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Нижнеландеховского сельского поселения, должностного лица, администрации Нижнеландеховского сельского поселения , либо муниципального служащего, МФЦ, работника
МФЦ;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) администрации Нижнеландеховского сельского поселения, должностного лица администрации Нижнеландеховского сельского поселения  или муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,  либо   их
копии.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования
и
рассмотрения
жалобы.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом администрации Нижнеландеховского сельского поселения , работниками МФЦ.  не позднее следующего дня со дня ее поступления.
Жалоба, поступившая в администрацию Нижнеландеховского сельского поселения , МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Нижнеландеховского сельского поселения , МФЦ, 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.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными

правовыми

актами; 
2)
в
удовлетворении
жалобы
отказывается.
5.7. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:
1) признание правомерными решения и (или) действий (бездействия) администрации Нижнеландеховского сельского поселения  должностных лиц, муниципальных служащих администрации Нижнеландеховского сельского поселения, МФЦ, работника МФЦ.  










    2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по
тем
же
основаниям;
3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.8.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ

о
результатах

рассмотрения
жалобы.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации Нижнеландеховского сельского поселения, работник наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  5.2 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют

имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Нижнеландеховского сельского поселения  должностных лиц МФЦ   в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.11. Положения  настоящего  раздела,  устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав  граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
        2.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
        3.Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Нижнеландеховского сельского поселения n-landeh@ya.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

        4. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования. 

 Глава Нижнеландеховского
 сельского поселения Пестяковского
 муниципального района:                                                                   В.А. Панов 
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