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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.11.2010г.          г. Спасск-Дальний,  Приморский край                 № 620-па
Об утверждении административного регламента администрации городского округа Спасск-Дальний  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,  Уставом городского округа Спасск-Дальний, постановлением главы городского округа Спасск-Дальний от 27 октября  2009 г. № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановлением администрации городского округа Спасск-Дальний от 2 декабря 2009 г. № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях оптимизации деятельности администрации городского округа Спасск-Дальний
ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов,  подтверждающих право на владение землей».
2. Отделу по социальной политике администрации городского округа Спасск-Дальний (Белякова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
           3. Отделу информатизации и информационной безопасности администрации городского округа Спасск-Дальний (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном  Интернет-сайте городского округа Спасск-Дальний.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Спасск-Дальний   Л.В. Врадий.
Глава администрации городского 

округа Спасск-Дальний                                                                                    К.А. Лобода

                                                   УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа Спасск-Дальний

от  29.11.2010г.  № 620-па
	Административный регламент

администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению 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 – регламент) определяет сроки и последовательность административных действий администрации городского округа Спасск-Дальний» при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – муниципальная услуга).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

           2.1 Наименование муниципальной услуги.

           Муниципальная услуга – «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».
            2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.                                                                                                                     

            Муниципальную услугу «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» предоставляет Управление муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний (далее - Управление).
            Место нахождения Управления и его почтовый адрес:                                   

692245, Приморский край,  г.Спасск-Дальний, ул.Борисова, 22.

Электронная почта: e-mail:spkumi@mail.ru
Адрес официального интернет-сайта: http://www.spasskd.ru.

Телефон: 8 (42352) 2-21-20, 2-06-44, факс: 8 (42352) 2-48-12.

          Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется специалистами Управления по следующему графику:

 понедельник, четверг: с 9-00 до 13-00  и с 14-00 до18-00.

 выходные - суббота, воскресенье и праздничные дни;

          в предпраздничные дни рабочий день - сокращен на 1 час. 
          2.3  Результат предоставления муниципальной услуги.

         Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача копий документов, подтверждающих право на владение землей.

          2.4  Срок предоставления муниципальной услуги.

          Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет             30 рабочих дней. 

          2.5   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

-  Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ;
-  Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
-  Уставом городского округа Спасск-Дальний; 
- Положением об Управлении муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний, утвержденным постановлением главы администрации городского округа Спасск-Дальний  от 10 октября 2007 г.        № 501-па;
- Положением о предоставлении земельных участков на территории городского округа Спасск-Дальний, утвержденным решением Думы городского округа Спасск-Дальний от 25 июля 2008 г. № 76.
            2.6 Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

            Получателями муниципальной услуги являются граждане и юридические лица, имеющие право на получение информации об архивных документах, подтверждающих право на владение землей (далее – заявители).
            В целях получения муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами Российской Федерации, заявитель предоставляет в Управление:

- заявление о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (приложение № 1,2).
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя заявителя или юридического лица;
-  копию документа, подтверждающего государственную регистрацию юридического лица;

- копию доверенности, оформленную надлежащим образом (в случае подачи заявления лицом, действующим  по поручению  заявителя).

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

           Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчество гражданина, его почтового адреса и/или электронного адреса;

- в заявлении имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова, иные не оговоренные исправления;

-  заявление исполнено карандашом;
-  заявление не поддаётся прочтению;

-  заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные выражения;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
            2.8  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

            Управление может отказать или отсрочить предоставление муниципальной услуги, в случае если:
-  заявитель предоставил не полный пакет необходимых документов;

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.
            2.9  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
             Муниципальная услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» предоставляется бесплатно.
            2.10 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 заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет 15 минут.

            2.11  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

            Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

            2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

           Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах Управления, которые должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. Сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления заявлений, с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

           На входе в помещение Управления оборудуются информационные стенды. На информационных стендах Управления размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений;

- адреса, номера телефонов, график работы, адрес электронной почты Управления,  администрации городского округа Спасск-Дальний;
- фамилии, имена, отчества, должности и номера телефонов должностных лиц, специалистов Управления, предоставляющих муниципальную услугу;
- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 
          По процедуре предоставления муниципальной услуги специалистами Управления производится информирование граждан:

-  при личном обращении в  Управление;

-  по письменным обращениям;

-  по каналам телефонной связи;

-  по электронной почте;

- публичное информирование осуществляется через официальный интернет-сайт администрации городского округа Спасск-Дальний - http://www.spasskd.ru , портал государственных и муниципальных услуг – http://www.gosuslugi.ru/.
Специалист Управления осуществляет информирование по следующим направлениям:

-о местонахождении и графике работы Управления муниципального имущества администрации городского округа Спасск-Дальний;

-о справочных телефонах Управления;

-об адресе  электронной почты Управления;

-о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
-о форме и месте размещения вышеуказанной информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

-актуальность;

-своевременность;

-четкость в изложении материала;

-полнота консультирования;

-наглядность форм подачи материала;

-удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

           К форме и характеру взаимодействия специалиста Управления с заявителями предъявляются следующие требования:
- при личном обращении заявителей специалист Управления должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Управления, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Управления, исполнившего ответ на обращение;

- при ответе на телефонные звонки специалист Управления  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, наименование Управления администрации городского округа Спасск-Дальний, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

           2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

           Показателями доступности и качества муниципальной услуги является соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
            2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме будут разработаны и предоставлены для ознакомления всем пользователям после принятия решения о внедрении данной формы предоставления муниципальных услуг на территории городского округа Спасск-Дальний. 

3. Состав, последовательность, сроки и порядок выполнения 
административных процедур.
           3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация обращений (запроса) заявителей;

- анализ тематики обращений (запросов) заявителей;

 -направление обращений (запросов) заявителей на исполнение по принадлежности; 

 - подготовка и выдача ответов заявителям.

            3.2. Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «Прием и регистрация обращений (запроса) заявителей» является личное обращение заявителя к специалисту Управления,  поступление обращения (запроса) по почте, либо по электронной почте с заявлением на имя начальника Управления и приложением к нему необходимых документов.
Специалист Управления выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает обращение (запрос); 

- регистрирует обращение (запрос);
- передает заявление начальнику Управления для рассмотрения и подготовки

поручения по его исполнению.
             Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация обращения (запроса), определение лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
             Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 календарный день.
      3.3. Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «Анализ тематики обращений (запросов) заявителей» является зарегистрированное заявление. 

            Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги определяет:

- наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса);

- степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) и необходимой для его исполнения;

- адреса конкретных органов и организаций, учреждений, куда по принадлежности следует направить обращение (запрос) на исполнение.

            Результатом исполнения административной процедуры является анализ тематики обращений (запросов) заявителей.

            Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней.

            3.4. Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «Направление обращений (запросов) заявителей на исполнение по принадлежности» является проведенный анализ тематики обращений (запросов) заявителей.

           При необходимости специалистом Управления готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции.

      Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации, специалист Управления письменно уведомляет об этом граждан.

            Результатом исполнения административной процедуры является направление обращений (запросов) заявителей на исполнение по принадлежности, письменное уведомление  граждан.
            Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 дней.

            3.5. Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «Подготовка и выдача  ответов заявителям» является проведенный анализ обращений и ответы необходимых инстанций.

           В случае наличия запрашиваемой информации специалист Управления:

- готовит копии запрашиваемых документов; 
- готовит ответ заявителю;
- представляет вышеуказанные документы на подпись начальнику Управления;

 В случае отсутствия запрашиваемой информации специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

- дает мотивированный отказ автору обращения (запроса) в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия.

     Результатом исполнения административной процедуры является подготовка  копий запрашиваемых архивных документов, подтверждающих право на владение землей, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений.
          Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

          Рассмотрение обращения (запроса) заявителя считается законченным, если по нему предприняты необходимые действия, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.
          Описание последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы  (приложение №3).
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.
           4.1 Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником Управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний.
          Ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях. 

          Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений настоящего административного регламента.

          4.2 Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующим вопросы деятельности Управления, и включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, специалистов Управления.

          По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          5.1 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста Управления и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

         5.2 Жалоба на действия (бездействия) специалиста Управления и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

         1) по адресу: 692245, Приморский край, г.Спасск-Дальний, ул.Борисова, 17;

2) по телефону/факсу: (842352) 2-05-94; 2-08-35

3) по электронной почте:   spasskd@mo.primorsky.ru.

5.3  Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет жалобу, фамилию, имя, отчество соответствующего специалиста Управления, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.                                 В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации городского округа Спасск-Дальний осуществляет глава администрации городского округа Спасск-Дальний и его заместители. 

Прием заявителей главой администрации городского округа Спасск-Дальний и его заместителями проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком приема граждан по личным вопросам в приемной главы администрации городского округа Спасск-Дальний.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации городского округа Спасск-Дальний: spasskd@mo.primorsky.ru.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4 Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией городского округа Спасск-Дальний в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации городского округа Спасск-Дальний. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации городского округа Спасск-Дальний сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5  Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6  Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные, с согласия заявителя, ответы.


Приложение № 1
к административному регламенту                   «Выдача копий архивных документов,                 подтверждающих право на владение землей»

Начальнику Управления 

муниципального имущества и градостроительства администрации 
городского округа Спасск-Дальний                                 





  Ф.И.О.____________________________   

                                                                             Адрес:____________________________

                                                       ЗАЯВЛЕНИЕ       

Прошу предоставить мне, __________________________________, _________г.р.,

                                                            (фамилия, имя, отчество)

паспортные данные: _________№_____________________________________________
выдан:____________________________________________________________________ 

проживающему (щей) по адресу:  ____________________________________________
копию архивного документа _________________________________________________
на _______________________________________________________________________
для предоставления в _______________________________________________________
                                                                                (место предоставления)                      

Примечание:

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   

Подпись заявителя _________________________ /________________________/

_________________

 Дата   обращения                                                                                       

Справку получил ______________ /______________/                  вх. №_____________
                                                                                                            от ________________

________________________

        Дата   выдачи ответа         

                                                                          
Приложение № 2
к административному регламенту                   «Выдача копий архивных документов,                 подтверждающих право на владение              землей»
Начальнику Управления
 муниципального имущества и градостроительств администрации 
городского округа Спасск-Дальний                                 

       




        Ф.И.О.____________________________   

                                                                             Адрес:____________________________
                                                       ЗАЯВЛЕНИЕ       

Просим предоставить __________________________________________________________________________
(наименование  и адрес юридического лица)

__________________________________________________________________________
в лице __________________________________________________________________________
действующего на основании_________________________________________________________________
копию архивного документа_________________________________________________
на __________________________________________________________________________
для предоставления в _______________________________________________________
(место предоставления)

Примечание:

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Подпись заявителя _________________________ /________________________/

_________________

 Дата   обращения                                                                                       

Справку получил ______________ /______________/                  вх. №______________

                                                                                                            от ________________

________________________

        Дата   выдачи ответа         

Приложение №3
к административному регламенту                   «Выдача копий архивных документов,       подтверждающих право на владение              землей»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
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электронные





Анализ тематики обращений (запросов) заявителей








Прием и регистрация обращений (запросов) заявителей





письменные








устные





Подготовка и выдача ответов заявителям





Направление обращений (запросов) заявителей на исполнение по принадлежности





Обращения (запросы) заявителей





 














