	УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации Бокситогорского

городского поселения

22.11.2010 № 469


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                                                                            отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации Бокситогорского городского поселения

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Бокситогорского городского поселения


Статья 1. Общие положения


1. Наименование муниципальной услуги - выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Бокситогорского городского поселения (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 


2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги
      Предоставление муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, осуществляется отделом по муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области (далее - ОМИиЗО).


3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 02 мая 2006 года 
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№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию», указом Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Бокситогорского городского  поселения, Административным регламентом.


4. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги 

      Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) архивные справки;

2) архивные копии;

3) ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

4) рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.

     5. Получатели муниципальной услуги

Юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени,  органы государственной власти, суды и правоохранительные органы.

     6. Основание для отказа в предоставлении услуги

Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении услуги в случае  непредставления им (или представления не в полном объеме) документов, указанных в статье 3 часть 1.

7. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

Статья 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1) Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы специалиста ОМИиЗО:
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      Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей осуществляется специалистом ОМИиЗО администрации Бокситогорского городского поселения по адресу: Ленинградская область, Бокситогорский  район, г.Бокситогорск  ул.Социалистическая, дом 9, 2 этаж, каб. 21, тел. (8-813-66) 2-18-30.
      График (режим) работы специалиста ОМИиЗО:
      понедельник- четверг: с 8.00 до 17.15,
      пятница: с 8.00 до 16.00,
      перерыв на обед:  с 13.00 до 14.00,
      выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

2)   Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
      информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом ОМИиЗО  администрации   в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.


3)  Порядок информирования о муниципальной услуге:

а) основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования;

б) специалист ОМИиЗО, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации;

в) письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом ОМИиЗО администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения;

г) с целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

4

  
режим работы администрации;
   
почтовый адрес администрации;

адрес официального сайта и электронной почты администрации;


перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


образец заполнения заявления.

4) Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей:


а) место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано письменным столом, стульями, письменными принадлежностями и информационным стендом.   
Статья 3. Административные процедуры

1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

     1) С целью подготовки специалистом ОМИиЗО администрации копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, Заявитель обязан предоставить документы:


а) письменное обращение (запрос) заявителя на имя главы администрации, в том числе переданное по электронной почте, или личное обращение (в свободной форме);


б) наименование юридического лица на бланке организации; 


в) для граждан - фамилия, имя и отчество (копия документа, удостоверяющего личность);


г) правоустанавливающие документы на земельный участок;


д) иные документы, подтверждающие право на земельный участок (договоры купли-продажи и др.);


е) почтовый или электронный адрес заявителя; 


ж) для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия заявителя.

     2. Общие требования к оформлению документов для  представления муниципальной услуги


1. Оригинал заявления (запроса) на выдачу копий архивных документов должен содержать:

      1)  для заявителя – физического лица:
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а) фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

б) реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


в) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


г)  адрес места жительства (фактического пребывания) заявителя;


д) подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет его уполномоченный представитель);


2)  Для заявителя – юридического лица либо иного субъекта гражданских прав:


а) полное наименование заявителя и фамилия, имя, отчество его уполномоченного представителя;

б) реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;


в)  реквизиты документа, подтверждающие полномочия представителя заявителя;


г) место нахождения (место регистрации);


д) подпись уполномоченного представителя заявителя;


е) характеристика архивного документа;

ж) количество экземпляров копий архивных документов;


з) способ получения результатов услуги;

и) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;


к) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) на выдачу копий подается от имени юридического лица);

л) копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

3) Заявление заполняется на русском языке, рукописным или машинописным способом. 


4) Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение  следующих административных процедур:


     а)  прием и регистрация обращений (запроса) заявителей;


б)  проверка на правильность заполнения обращения (запроса);


в) направление обращений (запросов) заявителей на исполнение по принадлежности;
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г) подготовка и выдача  ответов заявителям.

       5) Проверка  на  правильность заполнения  обращения (запроса):

а) специалист администрации, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, проверяет соответствие обращения (запроса) требованиям, путем сопоставления представленного заявителем обращения (запроса) с требованиями к его оформлению.

6) В случае наличия запрашиваемой информации, специалист администрации, ответственный за предоставление  муниципальной услуги:


  а) готовит справку, копию запрашиваемого документа; 


б) представляет справку, копию запрашиваемого документа на подпись главе администрации;


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

         7) В случае отсутствия запрашиваемой информации, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:


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


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


     8) Результатом анализа обращения (запроса) является предоставление справок и копий запрашиваемых документов, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, направляются по почте в адрес заявителя или выдаются лично.  


9) Рассмотрение обращения (запроса) заявителя считается законченным, если по нему предприняты необходимые действия, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.

      3.  Порядок  обращения при подаче документов
      1) Документы, указанные в статье 3 части 1, направляются в администрацию посредством личного обращения заявителя либо по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).
7
     2) В случае направления документов по почте, копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.
     3) Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом администрации, ответственным за прием документов.

    4) Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов специалист администрации, ответственный за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

    5) Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.

     4.   Сроки предоставления муниципальной услуги


1) Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации обращения (запроса) заявителя;


2)  При поступлении в администрацию обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, специалист администрации в 5-дневный срок запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.


5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги


Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении услуги в случае  непредставления им (или представления не в полном объеме) документов, указанных в части 1 статьи 3, наличие которых необходимо для получения услуги или несоответствия указанных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

Статья 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащие жалобы на действия или бездействие должностных лиц.
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2. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет глава администрации Бокситогорского городского поселения. 

Статья 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги 


1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.


1)  Досудебное (внесудебное) обжалование:


а) заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации Бокситогорского городского поселения на приеме граждан или направить письменное обращение;

б) при обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.


в) заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


г) по результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).


д) письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

     2)  Судебное обжалование:    

а)  заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в Бокситогорском городском суде по  адресу:  г.Бокситогорск, ул.Воронина, дом 2 (если заявителем выступает физическое лицо), телефон канцелярии (813) 66-24586 или в Арбитражном суде Санкт-Петербурга и Ленинградской области по адресу: 191015, г.Санкт-Петербург, Суворовский проспект, дом 50/52 (если заявителем выступает индивидуальный предприниматель или юридическое лицо), телефон канцелярии (812)274-5100, 576-6364.
