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ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

№4096 от 01.06.2012 г.
О внесении изменений в постановление 

Администрации города от 29.07.2011 

№ 4883 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей»
В соответствии с постановлением Администрации города от 25.10.2010     № 5591 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» с изменениями от 14.02.2012, в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг городского округа город Сургут, оказываемых структурными подразделениями Администрации города:

1. Внести в постановление Администрации города от 29.07.2011 № 4883 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» следующие изменения:

в приложении к постановлению:

1.1. Пункт 2.4.1 изложить в следующей редакции:

«2.4.1. Адрес: улица Магистральная, дом 28, город Сургут, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628416.

Тел.: 8 (3462) 52-29-28, 52-29-30, 52-29-34, тел-факс 35-23-05.

Адреса электронной почты – arhiv@admsurgut.ru; shigol@admsurgut.ru.».

1.2. Пункт 2.4.3 изложить в следующей редакции:

«2.4.3. Информация о порядке получения муниципальной услуги размещена на Портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru, Региональном Портале государственных и муниципальных                   услуг www.pgu.admhmao.ru, информационных стендах архивного отдела                   и предоставляется заявителю посредством личного обращения, по телефону».

1.3. Пункт 2.6 изложить в следующей редакции:

«2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача копий архивных документов;

- выдача архивной справки;

- выдача архивной выписки;

- выдача информационного письма об отсутствии запрашиваемых документов;

- мотивированный отказ в предоставлении копий архивных документов».

1.4. Пункт 2.9.2 изложить в следующей редакции:

«2.9.2. Перечень документов, представляемых заявителем при обращении:

- оригинал запроса (заявления) на выдачу копии (копий) архивных документов (образец заявления представлен в приложении 1 к настоящему административному регламенту);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копия документа, подтверждающего полномочия доверенного лица;

- копии имеющихся документов на земельный участок, если таковые                  имеются – для упрощения поиска архивных документов».

1.5. Пункт 2.14 изложить в следующей редакции:

«2.14. Запрос (заявление) подлежит обязательной регистрации в программе «Учет обращений граждан и организаций» в течение одного дня с момента                 поступления в архивный отдел. При этом исполнитель по согласованию с заяви-телем может выдать заявителю копию запроса (заявления), с указанием даты                      и времени приема документов, входящего номера заявления, а также фамилии, имени, отчества и рабочего телефона исполнителя».

1.6. Пункт 3.1.4 изложить в следующей редакции:

«3.1.4. Предоставление информации заявителю.

Исполнитель выдает копии соответствующих документов под роспись                  заявителя на запросе (заявлении).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней».

1.7. Пункт 3.3.1 изложить в следующей редакции:

«3.3.1. Положительный результат – выдача копий запрашиваемых архивных документов, оформленных в соответствии с законодательством (решения                    Сургутского городского Совета народных депутатов и его исполнительного                    комитета; постановления, распоряжения Главы Администрации города Сургута, Мэра города Сургута, Администрации города; архивная справка, в случае, если информация о запрашиваемом земельном участке содержится в нескольких              архивных документах; архивная выписка, в случае, если в документах содержится информация о других собственниках)».

1.8. Пункт 3.3.2 изложить в следующей редакции:

«3.3.2. Мотивированный отказ в соответствии с основаниями, указанными                 в п.2.10, 2.11 административного регламента:

- выдача информационного письма об отсутствии запрашиваемых документов;

- в случае отсутствия у заявителя прав на получении информации».

1.9. Раздел 5. Изложить в следующей редакции:

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем                 решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами                     для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено                нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными                 правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа                  не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской              Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких                   исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- содержание жалобы не соответствует предмету обжалования, указанному в пункте 5.2 настоящего административного регламента.

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ; 

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем                      в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается                 заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе)                    не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральными законами тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя, поданная в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должно-стного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,                      предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дейст-вием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы                  (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае, если в обращении не ясна суть вопроса, должностное лицо, наделенное полномочием по рассмотрению жалоб, вправе пригласить заявителя                 для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения заявителя.

Если в обращении, жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для обоснования и рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то ответственные должностные лица,                    рассматривающие обращения, жалобы, вправе запросить необходимые документы.

5.6. Жалоба подается в архивный отдел Администрации города. Жалобы              на решения, принятые начальником архивного отдела Администрации города рассматриваются заместителем главы  Администрации города, курирующим соответствующую сферу, Главой города.

5.7. Жалоба, поступившая в архивный отдел Администрации города                 подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями                   по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную             услугу, 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. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, должностное лицо Администрации города, рассматривающее жалобу в соответствии с пунктом 5.7                  настоящего регламента:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных департаментом, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебное)                обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего на любой стадии               рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд                   согласно порядку, установленному действующим законодательством Российской Федерации.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного               в пункте 5.9 настоящего административного регламента заявителю в пись-менной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется               мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы».

1.10. Приложение 1 к административному регламенту предоставления                   муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» изложить в новой редакции согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

1.11. Приложение 2 к административному регламенту предоставления                 муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» изложить в новой редакции согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

1.12. Приложение 3 к административному регламенту предоставления                     муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» признать утратившим силу.

2. Управлению информационной политики (Швидкая Е.А.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить                     на официальном интернет-сайте Администрации города.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Алешкову Н.П.

Глава города                  



                                               Д.В. Попов

Приложение 1  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача копий архивных 
документов, подтверждающих право на владение землей» 
Образец заявления
Вх. № ________________________

от «____» ______________ 20___г. 

В архивный отдел Администрации города Сургута

от _________________________________________________________________

Адрес проживания: ___________________________________________________
Телефон ____________________________________________________________
Заявление

Прошу выдать копию

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________ ___________

                                                                                                                                             (подпись заявителя)

_______________________

                                                                                                                                             (дата)

________________________________                                     ________________

              Ф.И.О. должностного лица,                                                                                               (подпись)

                    принявшего заявление                    

___________________________________________________________

                    подпись и дата получения копий архивных документов

Приложение 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной

услуги «Выдача копий архивных 

документов, подтверждающих 

право на владение землей» 

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
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ПРИОСТАНОВЛЕНИЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙУСЛУГИ








ОТКАЗ ВПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙУСЛУГИ








ПОЛОЖИТЕЛЬНЫЙ РЕЗУЛЬТАТ








ВЫДАЧА СПРАВКИ ОБ ОТСУТСВИИ ЗАПРАШИВАЕМОЙ ИНФОРМАЦИИ








СНЯТИЕ С РЕГИСТРАЦИОННОГО КОНТРОЛЯ ПОСТУПИВШЕГО ЗАПРОСА (ЗАЯВЛЕНИЯ) (ПО СОГЛАСОВАНИЮ)








ВЫДАЧА КОПИЙ ЗАПРАШИВАЕМЫХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ








ЗАВЕРШЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:


В ПРОГРАММЕ «УЧЕТ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЙ» ИСПОЛНИТЕЛЬ ВЫДАЕТ КОПИИ СООТВЕТСТВУЮЩИХ ДОКУМЕНТОВ ПОД РОСПИСЬ ЗАЯВИТЕЛЯ НА ЗАПРОСЕ (ЗАЯВЛЕНИИ)








