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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24 мая 2010 года                                                                                                 № 877
Об утверждении Административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справок и дубликатов»
В соответствии с постановлением администрации города Югорска от 20.08.2009 № 144 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, в отношении которых утверждаются административные регламенты предоставления услуг», распоряжением администрации города Югорска от 02.06.2009 № 772 «О порядке разработки и утверждения регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и дубликатов» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на официальном веб-сайте администрации города Югорска. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в газете «Югорский вестник».
Глава города Югорска                                                                                                    Р.З. Салахов

Приложение
к постановлению 

администрации города Югорска

от  24 мая 2010 года № 877
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА СПРАВОК И ДУБЛИКАТОВ»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги по выдаче дубликатов (копий) свидетельств (удостоверений) на право собственности на землю, на право бессрочного (постоянного) пользования землей, на право пожизненного наследуемого владения землей, справок о наличии (отсутствии) задолженности по арендной плате (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании такой услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации  02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.01.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Уставом города Югорска;

- Положением о департаменте муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска, утвержденным решением Думы города Югорска от 28.08.2007 № 63.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется департаментом муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее - департамент).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении справок и дубликатов (далее – заявители).

2. Порядок предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется департаментом:

- устно (лично или по телефону);                                                     

- письменно (почтой, электронной почтой).

2.1.2. Основными требованиями к информированию о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации.

2.1.3. Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.

2.1.4. Индивидуальное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее – специалист) лично или по телефону.


При информировании по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.


Специалисты отделов, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю.


Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- комплектности (достаточности) представленных документов;

- правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

- времени  приема, порядка и срока выдачи документов;

- иным вопросам.

2.1.5. Индивидуальное письменное информирование  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем направления ответа заявителю почтовой связью или посредством электронной почты.

2.1.6. Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации, а также путем размещения информации на официальном веб-сайте администрации города Югорска и на информационном стенде в здании администрации города Югорска.
На информационном стенде размещается следующая информация:

- режим работы;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

- почтовый адрес;

- перечень документов, необходимых для представления заявителем.
2.1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача одного из следующих документов: дубликата (копии) свидетельства (удостоверения) на право собственности на землю, на право бессрочного (постоянного) пользования землей, на право пожизненного наследуемого владения землей, справок о наличии (отсутствии) задолженности по арендной плате,

- отказ в выдаче документов.

2.2. Требования к оборудованию помещений и местам, предназначенным для предоставления  муниципальной услуги.
2.2.1. Помещения, предназначенные для предоставления  муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, соблюдением необходимых мер безопасности.

2.2.2. Места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются стендами, столами для оформления документов и стульями.

2.2.3. Прием заявителя осуществляется в служебном кабинете департамента в соответствии с графиком:

понедельник 


09:00-18:00,

среда 



09:00-17:00,

время перерыва

13:00-14:00.
Дополнительно информацию можно получить на веб-сайте администрации города Югорска (www.ugorsk.ru.)
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги 15 календарных дней. Данный срок может быть продлен директором департамента до 30 дней в случае необходимости истребования дополнительных документов или информации.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление определенных настоящим регламентом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или представление недостоверных сведений;

- подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий.

2.5. Перечень документов необходимых, для предоставления муниципальной услуги:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

3.
Административные процедуры

3.1. Заявителем лично или через доверенное лицо, либо почтовым отправлением подается письменное заявление на имя директора департамента.
3.2. Ответственный специалист департамента  принимает заявление, регистрирует и передает директору на рассмотрение и резолюцию.
3.3. Специалист, которому отписано заявление директором, в порядке очередности поступления заявлений на исполнение осуществляет проверку наличия запрашиваемых документов.
3.4. Специалист осуществляет:
- просмотр свидетельств (удостоверений);

- выявление свидетельства в архивных документах по теме запроса;

- подготовка текста дубликата свидетельства (удостоверения), справки.
3.5. Специалист печатает дубликат свидетельства, справки и передает на подпись директору департамента.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, c указанием причин отказа, а также по телефону.

3.6. Директор департамента подписывает дубликат свидетельства (удостоверения) или справки.

 3.7. Подписанный директором департамента дубликат свидетельства(удостоверения) или справка заверяются печатью департамента и направляются по почте простым письмом или возвращаются специалисту для выдачи заявителю под роспись на дубликате свидетельства (удостоверения) или справки с указанием даты получения при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенности на получение документов. 
3.8. Муниципальная услуга является бесплатной.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами осуществляют: в отношении специалистов департамента - начальник отдела, в отношении начальника отдела - директор департамента.
4.2. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок качества соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы департамента. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов директора департамента.

4.5. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются заместитель директора департамента, непосредственный руководитель специалиста, решение либо действие (бездействие) которого обжалуется, представитель юридического отдела департамента, иные специалисты департамента.
4.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента, виновные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия специалистов земельного отдела, путем подачи жалобы главе города, директору департамента или в судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой устно или направить письменное обращение (предложение, заявление или жалобу).

5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица, адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- наименование структурного подразделения администрации города Югорска либо должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявители считают, что нарушены их права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования, а также иные сведения, которые заявители считают необходимыми сообщать.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем или уполномоченным им лицом.

Жалоба, поданные в письменном виде, регистрируется в общем отделе администрации города Югорска.

Срок рассмотрения жалобы – не более 30 дней со дня регистрации.
5.4.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляются заявителю.
«в регистр»








