АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  « 24 » октября 2012 г                         рп Торбеево                                   № 757
О внесении изменений в Постановление администрации Торбеевского муниципального района  от 08 ноября 2010 года № 500 «Об утверждении Административного регламента Администрации Торбеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих права на владение землей»
В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 года   № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Уставом Торбеевского муниципального района, в целях приведения указанного постановления в соответствии с действующим законодательством, администрация Торбеевского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в Постановление администрации Торбеевского муниципального района от 08 ноября 2010 года № 500 «Об утверждении Административного регламента Администрации Торбеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих права на владение землей»
1.1. Раздел 1 дополнить пунктом 1.5 «Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных копий и архивных выписок из документов, хранящихся в отделе архива и относящиеся к теме заявления, либо об отсутствии необходимых заявителю архивных документов или информации.

При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги представленные документы возвращают заявителю. Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

1.2. Дополнить Административный регламент разделом 1.1. 

«1.1 Стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.1.1 Требования к помещениям, в которых предоставляются
 муниципальные услуги

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещении оборудованы места для ожидания, столы для организации принятия документов. На столах (стойках) находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги.

На официальном сайте, информационных стендах размещается:

регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями (полная версия и алгоритм прохождения административных процедур);

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляются результаты муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых получателями результатов муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

1.1.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении
 результата предоставления муниципальной услуги

     Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет не более 15 минут.

1.1.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

     Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.  

1.1.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления;

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения заявления документы и материалы в государственных органах, других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

1.1.5. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, являются:

своевременность принятия решения по предоставлению муниципальной услуги;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

В электронном виде услуга будет предоставляться посредством портала и официального сайта.

Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге на портале и официальном сайте;

2) копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) предоставление документов в электронном виде через портал и официальный сайт;

4) осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием портала и официального сайта;

5) получение результата предоставления услуги в электронном виде на портале и официальном сайте (если это не запрещено федеральным законом).».
          1.3. Пункт 2.2.3 Административного регламента изложить в следующей редакции:

«Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. Указанные документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. В случае предоставления оригиналов документов, их копии могут быть заверены должностным лицом самостоятельно.»;


1.4. В пункте 2.3.4 исключить слова «требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установленный для подготовки данного вида документа». 
1.5. В пункте 3.2.2 исключить слова «Дополнительно в обращении могут быть указаны:»;
1.6. Абзац 2 пункта 3.2.4  изложить в новой редакции «Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации»;

1.7. Абзац 3 пункта 3.2.5 слова «в течение 3 рабочих, дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения» заменить словами «не позднее дня, следующего за днем принятия решения»;

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата    администрации  Торбеевского   муниципального   района 
Е.Ю. Игонькину.
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