[bookmark: DokNai]Постановление администрации Озерского городского округа 
Челябинской области 
от 24.05.2016 № 1321
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»


В соответствие с постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Федеральными законами Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».
2. Признать утратившим силу постановление от 30.06.2011 № 2103                        «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения и/или пользования землей».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Озерский вестник» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа Челябинской области.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.



[bookmark: Pdp]Глава администрации                                                                      Е.Ю. Щербаков
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	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Озерского городского округа
от 24.05.2016 № 1321


[bookmark: _GoBack]
Административный регламент предоставления
муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
[bookmark: Par41]I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - муниципальная услуга) по запросам юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан или их законных представителей (далее - заявитель), в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, сокращения количества документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги.
Настоящий регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий органами местного самоуправления Озерского городского округа и их структурными подразделениями, уполномоченными по предоставлению муниципальной услуги, формы контроля за исполнением настоящего регламента.
1.2. Регламент разработан в соответствии с:
Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
постановлением Правительства Челябинской области от 13.12.2010 № 293-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Челябинской области»;
постановлением администрации Озерского городского округа Челябинской области от 22.02.2012 № 488 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)».
1.3. Регламент подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещается:
1) на информационном стенде Управления имущественных отношений администрации Озерского городского округа Челябинской области (далее - Управление имущественных отношений);
2) на информационных стендах в муниципальном бюджетном учреждении Озерского городского округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее также - МФЦ), в раздаточных материалах (брошюрах, буклетах, листовках, памятках), находящихся в МФЦ;
3) в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет):
на официальном сайте МФЦ по адресу: http://mfcozersk.ru;
на официальном сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа Челябинской области по адресу: http://www.ozerskadm.ru;
в государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Реестр) и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.pgu.pravmin74.ru или http://www.gosuslugi.ru (далее - Портал);
4) на аппаратно-программных комплексах «Интернет-киоск».
Информация о местах нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, номере телефона-автоинформатора, об адресах электронной почты и официальных сайтов в сети Интернет МФЦ, администрации Озерского городского округа и ее подразделений содержится в приложении № 1 к административному регламенту.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в письменной форме, устной форме, посредством публичного информирования.
Круг заявителей

1.5. Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также их представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, Челябинской области или на основании доверенности                            (далее - представители).
К получателям муниципальной услуги относятся физические лица                        (в том числе индивидуальные предприниматели) и юридические лица.
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2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

[bookmark: Par63]Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 
2.2.1 Управлением имущественных отношений администрации Озерского городского округа Челябинской области, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги (далее - Управление имущественных отношений, уполномоченный орган).
Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги участвуют специалисты Управления имущественных отношений, в том числе:
отдела землеустройства;
отдела организации торгов и администрирования доходов.
Информация о местах нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, об адресах электронной почты отделов Управления имущественных отношений содержится в приложении № 1 к административному регламенту.
Прием граждан осуществляется без предварительной записи в порядке очередности. По телефону и на личном приеме сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), информирует заявителя по вопросам организации предоставления муниципальной услуги.
2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. МФЦ - в части приема и регистрации документов у заявителя и выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
2.3.2. Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии - в части предоставления выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение (в случае если на земельном участке имеются здания, строения, сооружения). 
В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. 
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2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) предоставление запрашиваемых архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - архивные документы),                       в виде: архивных справок;
архивных выписок; 
архивных копий; 
письма об отсутствии запрашиваемых сведений;
2) ответ об отсутствии запрашиваемых архивных документов;
3) уведомление о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;
4) отказ в исполнении запроса о выдаче копий архивных документов.
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2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более                          30 календарных дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Запросы федеральных и областных органов государственной власти, органов местного самоуправления, судов, органов прокуратуры, правоохранительных органов, депутатские запросы рассматриваются в сроки, указанные в запросе.
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2.6. Предоставление муниципальной услуги в Озерском городском округе, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 14.07.1992 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании» («Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации» от 20.08.1992 № 33, ст. 1915);
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»                                  от 05.05.2006 № 95; «Собрание законодательства Российской Федерации»                            от 08.05.2006 № 19, ст. 2060);
Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Российская газета» от 27.10.2004 № 237, Собрание законодательства Российской Федерации от 25.10.2004 № 43 ст. 4169);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011);
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012                     № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148, 02.07.2012);
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012                       № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012);
приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14.05.2007 № 20);
постановлением администрации Озерского городского округа Челябинской области от 22.02.2012 № 488 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)» («Ведомости органов местного самоуправления Озерского городского округа Челябинской области» от 05.03.2012 № 8/80).
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2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить следующие документы:
1) письменный запрос (заявление) гражданина или организации о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, поступившее в адрес Управления имущественных отношений (приложение № 2).
В запросе (заявлении) должны быть указаны: наименование юридического лица, для индивидуальных предпринимателей, граждан - фамилия, имя, отчество заявителя; почтовый адрес и (или) электронный адрес заявителя; интересующая заявителя тема, вопрос, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации, способ получения сведений (лично или по почте), личная подпись, дата.
Запрос может быть оформлен от руки или машинописным способом.
В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы или их копии;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
Заявление и документы, предусмотренные настоящим пунктом административного регламента, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа. 
Электронные документы должны соответствовать требованиям, установленным в пункте 2.17 административного регламента.
Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.
Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по почте должны быть нотариально удостоверены.
МФЦ, Управление имущественных отношений не вправе требовать от заявителя:
предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.
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2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя.
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2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поиска запрашиваемой информации (в заявлении не указаны обязательные реквизиты и сведения, предусмотренные пунктом 10 административного регламента);
2) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;
3) отсутствие информации, позволяющей идентифицировать автора запроса (заявления): отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества физического лица, почтового и (или) электронного адреса заявителя;
4) наличие текста, не поддающегося прочтению (написаны неразборчиво, не полностью);
5) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
6) документы, направленные в форме электронных документов, не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.7 административного регламента;
7) в результате проверки электронной подписи заявителя выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности;
8) в комплекте представленных заявителем документов присутствуют не все документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.7 административного регламента.
Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом (в том числе на электронный адрес) или устно во время личного приема.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.




[bookmark: Par136][bookmark: Par140]Срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Срок ожидания в очереди в МФЦ для получения консультации не должен превышать 12 минут.
Срок ожидания в очереди в МФЦ в случае приема по предварительной записи не должен превышать 10 минут.
При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты, факса или через Портал необходимость ожидания в очереди исключается.

[bookmark: Par146]Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

2.13. Запросы юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан подлежат регистрации в день их получения в журнале регистрации тематических запросов.
При поступлении запроса по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ в том случае, если заявитель представил правильно оформленный и полный комплект документов, не должен превышать 15 минут.
При направлении заявления через Портал регистрация электронного заявления осуществляется в автоматическом режиме.
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2.14. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в помещениях здания Управления имущественных отношений по адресу, указанному в приложении № 1 к административному регламенту.
Вход оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Также вход в здание должен быть оборудован пандусом для обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение муниципальной услуги. В здании создаются условия для прохода инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления заявления.
Места ожидания должны быть комфортными для заявителей и создавать оптимальные условия для работы специалистов. Количество мест ожидания должно быть не менее двух.
Места для оформления заявлений оборудуются стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями.
Кабинет приема заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, времени приема заявителей.
Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, телефонной связью, множительной техникой;
2) в помещениях МФЦ по адресу, указанному в приложении № 1 к административному регламенту. 
Помещения МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы.
Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также вход в здание должен быть оборудован пандусом для обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение муниципальной услуги. В здании создаются условия для прохода инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.
На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей.
Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижнем этаже здания и имеют отдельный вход. 
Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на следующие функциональные секторы (зоны):
сектор информирования и ожидания;
сектор приема заявителей.
Сектор информирования и ожидания включает в себя:
а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги;
б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места), предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также для предоставления иной информации, необходимой для получения муниципальной услуги;
в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Порталу, а также к информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ;
г) платежный терминал (терминал для электронной оплаты), представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц при оказании платных государственных и муниципальных услуг;
д) стулья и столы для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
е) электронную систему управления очередью, предназначенную для:
регистрации заявителя в очереди;
учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг;
отображения статуса очереди;
автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему работнику МФЦ;
формирования отчетов о посещаемости МФЦ, количестве заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности работников.
Площадь сектора информирования и ожидания определяется из расчета не менее 10 квадратных метров на одно окно.
В секторе приема заявителей предусматривается не менее одного окна на каждые 5 тысяч жителей, проживающих в муниципальном образовании, в котором располагается МФЦ.
Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов.
Рабочее место работника МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами.
В МФЦ организуется не менее одного канала связи, защищенного в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в сфере защиты информации. Каналы связи обеспечивают функционирование электронной системы управления очередью, отдельной телефонной линии либо центра телефонного обслуживания, а также автоматизированной информационной системы МФЦ.
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2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в сети Интернет на официальных сайтах МФЦ, органов местного самоуправления Озерского городского округа, на Портале;
удобный график приема посетителей, 
минимальное количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий, 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, разнообразие способов обращения заявителей за предоставлением муниципальной услуги (письменно, по электронной почте, лично, в том числе через МФЦ).
Показателями качества являются:
предоставление муниципальной услуги в установленные сроки и в полном объеме, 
соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства Российской Федерации,
соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится специалистами в устной форме (лично или по телефону).
При консультировании заявителей специалисты подробно информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время консультирования каждого заявителя не должно превышать 20 минут.
Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
2.17. Требования к электронным документам и электронным копиям документов, предоставляемым через Портал:
1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего электронный документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб;
2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, xml, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предоставление файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается;
3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;
4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, представляемых через Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе;
5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и вредоносных программ;
6) электронные документы должны быть подписаны электронной подписью в соответствии со следующими Постановлениями Правительства Российской Федерации:
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»                            (от 25.06.2012 № 634); 
«Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (от 25.01.2013 № 33);
«Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (от 25.08.2012 № 852).
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3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) регистрация запроса и передача его на исполнение;
2) анализ поступившего запроса;
3) подготовка и направление ответа заявителю и выдача ему копий документов.

[bookmark: Par181]Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.2. Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги от заявителя.
Обращение заявителя может осуществлять в очной и заочной форме.
Очная форма предполагает подачу заявителем документов в МФЦ или в Управление имущественных отношений лично.
Заочная форма разделяется на следующие виды:
1) направление заявителем документов по почте;
2) направление заявителем документов в электронном виде по электронной почте;
3) направление заявителем документов через Портал.
3.3. Специалист, ответственный за прием документов:
а) осуществляет регистрацию запроса заявителя;
б) определяет правомочность получения заявителем запрашиваемой информации.
После подачи заявителем заявления и приложенных к нему документов, специалист, ответственный за прием документов, проверяет заявление и приложенные к нему документы на предмет наличия основания для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента. 
В том случае, если имеются основания для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, немедленно сообщает заявителю о наличии такого основания.
В том случае, если основания для отказа в приеме документов отсутствуют, специалист, ответственный за прием документов, принимает комплект документов, представленный заявителем, регистрирует его в журнале, оформляет (в двух экземплярах) и выдает заявителю один экземпляр уведомления о приеме документов по форме, приведенной в приложении № 4 к административному регламенту;
в) определяет тематику запроса и срок исполнения (в МФЦ);
г) передает руководителю для направления комплекта документов в соответствующие отделы Управления имущественных отношений (в Управлении имущественных отношений).
Запрос регистрируется в день получения в журнале регистрации тематических запросов.
Результатом данной административной процедуры является передача зарегистрированного заявления для анализа поступившего запроса.

[bookmark: Par191]Анализ поступившего запроса

3.4. Основанием для начала данной административной процедуры является получение зарегистрированного запроса (в Управлении имущественных отношений - с соответствующей визой руководителя) о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в ходе анализа определяет:
степень полноты содержащейся в запросе информации, необходимой для его исполнения;
место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности для непосредственного исполнения.
Результатом данной административной процедуры является принятие проанализированного запроса для подготовки и направления ответа заявителю.
[bookmark: Par200]
Подготовка и направление ответа заявителю

3.5. Основанием для начала данной административной процедуры является получение проанализированного запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при наличии запрашиваемых документов в течение 30 календарных дней с момента регистрации запроса готовит ответ заявителю с приложением светокопии архивного документа.
Результатом предоставления государственной услуги является выдача:
писем Государственного комитета, государственного и муниципальных архивов; 
архивных справок;
архивных выписок;
архивных копий; 
письма об отсутствии запрашиваемых сведений.
Все листы светокопии архивного документа скрепляются, заверяются подписью руководителя (заместителя руководителя) Управления имущественных отношений.
Светокопии архивных документов в случае личного обращения заявителя выдаются ему при предъявлении документов, удостоверяющих его личность и полномочия. Получатель светокопии архивного документа расписывается в журнале регистрации запросов, указывая дату ее получения.
Светокопии архивных документов высылаются по почте простыми письмами.
3.6. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, в течение 30 календарных дней с момента поступления запроса в Управление имущественных отношений, составляется мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса.
Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Управлении имущественных отношений, документов (непрофильные запросы), в течение                   7 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в организации, в которых могут храниться необходимые архивные документы, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации запроса.
При поступлении в Управлении имущественных отношений запроса заявителя, который не может быть исполнен без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Управление имущественных отношений в 15-дневный срок со дня регистрации запрашивает у автора запроса эти дополнительные сведения и уточнения.
Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю запрашиваемой документированной информации или мотивированного ответа об отсутствии запрашиваемой информации.
3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.


[bookmark: Par213]IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

[bookmark: Par215]Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений

4.1. Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги 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 (бездействие) специалистов, при предоставлении муниципальной услуги.
Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется руководителем (заместителем руководителя) Управления имущественных отношений.
Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой администрации Озерского городского округа или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ).
4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги и принятием решений специалистами Управления имущественных отношений осуществляется руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела землеустройства, начальником отдела организации торгов и администрирования доходов) Управления имущественных отношений в соответствии с настоящим регламентом путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего регламента.

Порядок и периодичность осуществления 
плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается руководителем Управления имущественных отношений или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ).
Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый и внеплановый характер.
Плановые проверки осуществляются через установленный руководителем Управления имущественных отношений или руководителем МФЦ                                 (в отношении сотрудников МФЦ) срок.
Внеплановые проверки осуществляются в случае конкретного обращения заинтересованного лица.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и принятие решений на жалобы заявителей.
Результаты текущего контроля и проведенных проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются сроки их устранения. Справка подписывается руководителем Управления имущественных отношений и специалистом, деятельность которого проверялась. 
Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)                        в ходе исполнения административного регламента

4.4. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав, свобод и законных интересов заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц Управления имущественных отношений закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
Специалист, уполномоченный принимать документы заявителя на предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.
Специалист, уполномоченный информировать заявителя о предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или мотивированного отказа в предоставлении информации, полноту и качество исполнения положений настоящего административного  регламента.
Специалист, уполномоченный выдавать документы заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов заявителю в соответствии с настоящим административным регламентом.
4.6. Контроль сроков исполнения муниципальной услуги осуществляет руководитель Управления имущественных отношений.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций

4.7. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию Озерского городского округа Челябинской области.
Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя возможность получения любым заинтересованным лицом информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, конференций, «круглых столов», совещаний) граждан, их объединений и организаций и представителей администрации Озерского городского округа Челябинской области. Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе совместных мероприятий, учитываются Управлением имущественных отношений, МФЦ в дальнейшей работе при предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: Par230]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц и специалистов Управления

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ либо муниципального служащего.

Предмет жалобы

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, 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.

Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, определяет должностных лиц, уполномоченных на рассмотрение жалоб.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом административного регламента органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет через официальные сайты органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, через Портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 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 действием (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 жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
 копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без доверенности.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет;
Портала.
При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации                            от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:
прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;
направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;
консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;
формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
Заявитель может подать жалобу в электронной форме через федеральную государственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - Система).
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Сроки рассмотрения жалобы

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.8. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9. Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы

5.10. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими способами:
1) в здании администрации Озерского городского округа Челябинской области, МФЦ, обратившись лично;
2) позвонив по номерам справочных телефонов администрации Озерского городского округа Челябинской области или МФЦ, телефона-автоинформатора;
3) отправив письмо по почте;
4) на официальных сайтах органов местного самоуправления Озерского городского округа Челябинской области, МФЦ, в сети Интернет;
5) на Портале; 6) через Систему.


Начальник Управления имущественных 						 отношений									        Н.В. Братцева

	
	Приложение № 1
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Общая информация о муниципальном бюджетном учреждении Озерского городского округа Челябинской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456780, Челябинская область, г. Озерск, проспект Ленина, 62

	Место нахождения
	456780, Челябинская область, г. Озерск, проспект Ленина, 62

	Адрес электронной почты
	E-mail: 1okno@mfcozersk.ru

	Телефон для справок
	8 (35130)2-01-10

	Официальный сайт в сети Интернет
	http://mfcozersk.ru

	ФИО руководителя
	Шиляева Елена Геннадьевна



График работы по приему заявителей
	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	08.30 час. до 19.00 час.

	Вторник
	08.30 час. до 19.00 час.

	Среда
	08.30 час. до 20.00 час.

	Четверг
	08.30 час. до 19.00 час.

	Пятница
	08.30 час. до 19.00 час.

	Суббота
	09.00 час. до 13.00 час.

	Воскресенье
	выходной день



Общая информация об администрации Озерского городского округа Челябинской области 

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456780, Челябинская область, г. Озерск, проспект Ленина, 30а

	Место нахождения
	456780, Челябинская область, г. Озерск, проспект Ленина, 30а

	Адрес электронной почты
	all@ozerskadm.ru

	Телефон для справок
	8(351-30) 2-69-76

	Официальный сайт в сети Интернет
	http://www.ozerskadm.ru

	ФИО главы администрации
	Щербаков Евгений Юрьевич



График работы администрации Озерского городского округа Челябинской области 

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	8.30 час. до 17.42 час.
(13.00 час. до 14.00 час.)
	8.30 час. до 17.42 час.
(13.00 час. до 14.00 час.)

	Вторник
	8.30 час. до 17.42 час.
(13.00 час. до 14.00 час.)
	8.30 час. до 17.42 час.
(13.00 час. до 14.00 час.)

	Среда
	8.30 час. до 17.42 час.
(13.00 час. до 14.00 час.)
	8.30 час. до 17.42 час.
(13.00 час. до 14.00 час.)

	Четверг
	8.30 час. до 17.42 час.
(13.00 час. до 14.00 час.)
	8.30 час. до 17.42 час.
(13.00 час. до 14.00 час.)

	Пятница
	8.30 час. до 16.42 час.
(13.00 час. до 14.00 час.)
	8.30 час. до 16.42 час.
(13.00 час. до 14.00 час.)

	Суббота
	
	выходной день

	Воскресенье
	
	выходной день



Общая информация об Управлении имущественных отношений администрации Озерского городского округа Челябинской области, 

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456780, Челябинская область, г. Озерск, ул. Блюхера, 2а

	Место нахождения
	456780, Челябинская область, г. Озерск, ул. Блюхера, 2а

	Адрес электронной почты
	kumi@ozerskadm.ru

	Телефон для справок
	8 (35130) 2-01-22, 2-33-85, 2-59-04

	Телефон-автоинформатор
	8 (35130) 2-31-43

	Официальный сайт в сети Интернет
	http://www.ozerskadm.ru

	ФИО руководителя Управления
	Братцева Надежда Владимировна

	ФИО начальника отдела землеустройства
	Бердюгина Татьяна Алексеевна

	ФИО начальника отдела организации торгов и администрирования доходов
	Цветкова Светлана Юрьевна










График работы Управления имущественных отношений администрации Озерского городского округа Челябинской области 

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	8.30 час. до 17.42 час. 
(13.00 час. до 14.00 час.)
	8.30 час. до 17.42 час. 
(13.00 час. до 14.00 час.)

	Вторник
	8.30 час. до 17.42 час. 
(13.00 час. до 14.00 час.)
	8.30 час. до 17.42 час. 
(13.00 час. до 14.00 час.)

	Среда
	8.30 час. до 17.42 час. 
(13.00 час. до 14.00 час.)
	8.30 час. до 17.42 час. 
(13.00 час. до 14.00 час.)

	Четверг
	8.30 час. до 17.42 час. 
(13.00 час. до 14.00 час.)
	8.30 час. до 17.42 час. 
(13.00 час. до 14.00 час.)

	Пятница
	8.30 час. до 16.42 час. 
(13.00 час. до 14.00 час.)
	8.30 час. до 16.42 час. 
(13.00 час. до 14.00 час.)

	Суббота
	
	выходной день

	Воскресенье
	
	выходной день




	
	Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»



_________________________________________
 (должность, фамилия, инициалы)
От _________________________________________
_________________________________________
_________________________________________
_________________________________________
_________________________________________
(для физических лиц - ФИО, ИНН,
ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей);
для юридических лиц - полное и сокращенное 
наименование, ИНН, ОГРН 
в лице - должность, ФИО)
Адрес, почтовые реквизиты:___________________
_________________________________________
_________________________________________
_________________________________________
(для физических лиц - адрес 
регистрации по месту жительства;
для юридических лиц - место нахождения)
Контактный телефон:___________________________
Адрес электронной почты:_______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать копию архивного документа, подтверждающего право на владение землей для целей ________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предполагаемые данные архивного документа: _________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________
Хронологические рамки создания архивного документа: ___________ ____________________________________________________________________
Сведения о земельном участке: 
1) кадастровый номер: ___________________________________________
2) площадь: ____________________________________________________

3) место нахождения: __________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Перечень и количество приложенных к заявлению документов: 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Способ выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги: ______________________________________________________________
(лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением)
1) если выбран вариант «лично», следует также указать способ уведомления о принятом решении: ______________________________________
(по телефону, по адресу электронной почты)
2) если выбран вариант «уполномоченному лицу», следует указать:
ФИО уполномоченного лица (полностью): _______________________ ____________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
Вид документа _________________ серия __________ № _____________ дата выдачи ______________________ кем выдан ________________________________________________________________________________________________________________________________________
Контактный телефон: ____________________________________________
Реквизиты доверенности (при наличии доверенности): ___________________________________________________________________
3) если выбран вариант «почтовым отправлением», следует указать адрес, по которому необходимо направить документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____» _______________ ______ г. _______________________________
(дата)                          (подпись; печать - для юридических лиц)


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


[bookmark: Par317]
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
 (
 
ОМСУ, МФЦ
) (
Уведомление заявителя о принятом 
решении и выдача (направление) 
заявителю документа, являющегося 
результатом предоставления 
муниципальной услуги
Основания для 
отказа в приеме 
документов 
отсутствуют?
нет
Направление документов в 
орган, 
предоставляющий 
муниципальную услугу
да
Основания для
отказа в выдаче 
копий архивных 
документов 
отсутствуют?
Подготовка копий 
архивных документов, 
подтверждающих право на 
владение 
землей и 
решения об их выдаче 
заявителю
Поступление документов
в МФЦ 
Отказ в 
выдаче копий 
архивных документов, 
подтверждающих право 
на владение землей
нет
да
Отказ в приеме 
документов
Уведомление 
заявителя об отказе в 
приеме документов
)


	
	Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»



Уведомление
о приеме документов

<организационно-правовая форма многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг> <наименование муниципального образования Челябинской области> «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», в лице __________________________________________________________________
(должность, ФИО)
уведомляет о приеме документов
______________________________________________________________________________________________, 
(ФИО заявителя)
представившему пакет документов для получения муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: _____________________).

	№
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


Документы, которые будут получены по каналам межведомственного информационного взаимодействия: 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Персональный логин и пароль заявителя на официальном сайте
Логин: __________________________________
Пароль: _________________________________
Официальный сайт: ________________________
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка составляет не более 30 календарных дней.
Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заявления: ___________________________________.
Индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале регистрации: ___________________________________________________.
«_____» _____________ _______ г.


	
	Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»



Уведомление
об отказе в приеме документов

<организационно-правовая форма многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг> <наименование муниципального образования Челябинской области> «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», в лице __________________________________________________________________
(должность, ФИО)
уведомляет об отказе в приеме документов
__________________________________________________________________, 
(ФИО заявителя)
представившему пакет документов для получения муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: _____________________).

	№
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	



В результате проверки комплекта документов установлено следующее основание для отказа в приеме документов 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Для устранения причин отказа Вам необходимо 
________________________________________________________________________________________________________________________________________
(в случае возможности устранения причин отказа)
«_____» _____________ _______ г.

