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АДМИНИСТРАЦИЯ

РАМЕШКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ТВЕРСКОЙ   ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24 июля 2023 г.
                                    
                                          № 168-па

пгт. Рамешки  

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов (договоров аренды, купли-продажи за предыдущие три года) правообладателям либо правопреемникам, подтверждающих право на владение землёй на территории муниципального округа»

	


В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Уставом Рамешковского муниципального округа Тверской области, Администрация Рамешковского муниципального округа Тверской области постановляет:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов (договоров аренды, купли-продажи за предыдущие три года) правообладателям либо правопреемникам, подтверждающих право на владение землёй на территории муниципального округа» (прилагается).

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Рамешковского муниципального округа.

3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Рамешковского

муниципального округа                                                                    А.А. Пилюгин
Приложение 

к постановлению Администрации 

Рамешковского муниципального округа   

Тверской области от 24.07.2023г. №168-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов (договоров аренды, купли-продажи за предыдущие три года) правообладателям либо правопреемникам, подтверждающих право на владение землёй на территории муниципального округа»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов (договоров аренды, купли-продажи за предыдущие три года) правообладателям либо правопреемникам, подтверждающих право на владение землёй на территории муниципального округа» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, направленной на подтверждение прав на земельные участки, предоставление документированной информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в отношении земельных участков, расположенных на территории Рамешковского муниципального округа (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность действий административных процедур) при предоставлении документов, подтверждающих право на владение землей гражданам и юридически лицам.

         1.3. Заявителями по оказанию муниципальной услуги могут быть:

- физические лица,

- индивидуальные предприниматели, 

- юридические лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги.

        Выдача копий архивных документов (договоров аренды, купли-продажи за предыдущие три года) правообладателям либо правопреемникам, подтверждающих право на владение землёй на территории муниципального округа.

2.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Самостоятельное структурное подразделение Администрации Рамешковского муниципального округа – Комитет по управлению имуществом Рамешковского муниципального округа (далее по тексту – Комитет).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии договора аренды либо купли-продажи земельного участка, предоставленного из земель муниципальной или государственной собственности, за предыдущие три года (до сдачи договоров в муниципальный архив) на территории Рамешковского муниципального округа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней с момента обращения заявителя.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 13 июля 2015 года N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости;

- Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости";

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.06.2006 года №59-ФЗ;

- Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года №210-ФЗ;

- Указом Президента РФ от 06.03.1997г. «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

- Указом Президиума Верховного Совета СССР от 04.08.1983г. №9779-Х «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан»;
- Национальным стандартом РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013
"Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения"

         - Положением о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Рамешковский муниципальный округ Тверской области;

- Положением о Комитете по управлению имуществом Рамешковского муниципального округа, утвержденном Решением Думы Рамешковского муниципального округа Тверской области от 20 декабря 2021 г. N 51;
- Решением Собрания депутатов населения Рамешковского района от 01.03.2002 года №77 «Об управлении и распоряжении государственными и муниципальными землями на территории Рамешковского района»

- настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Необходимые документы для предоставления муниципальной услуги:

1. Заявление по установленной форме согласно приложениям №№2,3 (1 экз., обязательный) с указанием:

а) для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - фамилии, имени, отчества, паспортных данных, даты и места рождения, места регистрации; 

б) для юридических лиц - наименования (с указанием организационно-правовой формы), места регистрации и места нахождения юридического лица;

2.  Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (1 экз., обязательный).

3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя) с копией документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица (1 экз., обязательный).

4. Для правопреемников копии документов, подтверждающих правопреемство.
Кроме того, заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

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

Документы для предоставления муниципальной услуги не принимаются в случае не предоставления заявителем всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - отсутствие документов на владение землей;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

2.9. Информация о стоимости предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги, а также в очереди для получения консультации или на прием к председателю комитета в связи с ее предоставлением - 15 минут;

Максимальный срок продолжительности приема у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги – 20 минут;

2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации либо специалистами ГАУ «МФЦ» согласно графика приема граждан, указанному в Приложении 1 настоящего Регламента.


Рабочее место специалиста Администрации оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.


Рядом с помещением или в помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается размещение мест для ожидания и мест, обеспеченных бланками для заполнения заявлений (и иных документов). Места для заполнения заявлений должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений. Ожидание и написание заявлений предполагается в помещении, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованным местами для сидения.


Помещения для ожидания, информирования, для заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей должны соответствовать требованиям ст.15 Федерального закона от 24.11.1995г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».


В случаях, если существующие помещения невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.  

3. Административные процедуры


Последовательность административных процедур в предоставлении муниципальной услуги определена в блок-схеме (приложение 4 к настоящему Регламенту).


3.1. Последовательность административных действий (процедур) при приеме и выдаче документов, подтверждающих право на владение землей гражданам и юридическим лицам.


3.1.1. Административная процедура при приеме и выдаче документов, подтверждающих право на владение землей, осуществляется на основании поступившего от заявителя заявления. Заявление проверяется специалистом Администрации или ГАУ «МФЦ» на наличие оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, заявление регистрируется в Администрации или ГАУ «МФЦ». Заявление, поступившее в ГАУ «МФЦ», с приложенными документами в трёхдневный срок передаётся в Администрацию и подлежит регистрации.
Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление услуги председателем Комитета;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

· подготовка копий архивных документов;

3.2. Прием и регистрация запроса, необходимого для оказания услуги. 

          3.2.1.Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в Комитет.

            3.2.2.Специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их председателю Комитета.

3.2.3. Специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у заявителя.

3.3. Визирование председателем Комитета заявления на предоставление услуги.

3.3.1. Основанием для визирования заявления председателем Комитета является его поступление от специалиста Комитета, ответственного за прием и регистрацию документов.

3.3.2. Председатель Комитета в течение 1 (одного) рабочего дня визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается специалист Комитета, ответственный за предоставление услуги.

3.3.3. После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту Комитета, ответственному за предоставление услуги. 



3.4. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.


3.4.1. Основанием для проведения проверки является поступление специалисту Комитета, ответственному за предоставление услуги, заявления с резолюцией и комплектом приложенных к нему документов.


3.4.2. Специалист Комитета в течение 3 (трех) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.7 раздела II настоящего регламента. 


3.4.3. В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в заявлении) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 10 дневного срока с момента регистрации запроса.


3.4.4. Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном запросе не поступили сведения, необходимые для выполнения услуги, до истечения срока 10 дней с даты регистрации заявления, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги.


3.5. Подготовка копии архивных документов.

          3.5.1. При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист Комитета, ответственный за подготовку результата услуги, в течение 14 (четырнадцати) рабочих дней обеспечивает подготовку копий архивных документов. После подготовки копии документов они передаются заявителю под роспись в книге выдачи копий договоров. 
4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, который устанавливает периодичность таких проверок.

          4.3. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги ответственности и исполнительской дисциплины специалиста.
           4.4. Основными задачами системы контроля является:

-
обеспечение своевременного и качественного исполнения муниципальной услуги;
· своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

· выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

-
предупреждение непредставления или ненадлежащего представления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

-
систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины, поощрения качественной работы специалиста Комитета.

4.5.
Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:
-   организацию   контроля   сроков   исполнения   настоящего   административного регламента;

· проверку хода и качества исполнения;
· учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.1. Порядок досудебного обжалования.


5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, принятое Администрацией и многофункциональным центром или их работниками при предоставлении муниципальной услуги. Жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации или её работника подаются на имя Главы Рамешковского муниципального округа. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.


5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) Администрации, многофункционального центра, их должностных лиц по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.


5.1.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством;

ж) отказ Администрации, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

и) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством;

к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".


5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию, многофункциональный центр (далее Уполномоченные органы), направляется в их адрес посредством почтовой связи, может быть подана через сайт Уполномоченных органов или единый портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами Уполномоченных органов.


5.1.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.1.6. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в Уполномоченном органе, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 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 в Уполномоченном органе.


5.1.7. При поступлении жалобы в филиал ГАУ «МФЦ» обеспечивается ее передача в Администрацию не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы.


5.1.8. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.


5.9.1. Не позднее дня следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.1.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.


5.1.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.


5.1.12. В случае подачи жалобы через Единый портал мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, подписанный электронной подписью руководителя Уполномоченного органа, размещается в «личном кабинете» заявителя на Едином портале, а уведомление о размещении ответа в «личном кабинете» направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

5.1.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Порядок судебного обжалования.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение  1

к административному регламенту

Сведения

об Администрации Рамешковского муниципального округа

(далее Администрация) 

Адрес: 171400, Тверская область, пгт. Рамешки, ул. Советская, д. 20.

Телефон приемной: (848244) 2-13-04, факс: (848244) 2-13-04.

Адрес электронной почты: admrameshki@mail.ru.

Сайт Администрации в сети «Интернет»: http://www.ramechki.ru
Сведения о самостоятельном структурном подразделении Администрации, обеспечивающем предоставление муниципальной услуги:

Комитет по управлению имуществом Рамешковского муниципального округа,

адрес: 171400, Тверская область, пгт. Рамешки, ул. Советская, д. 20, каб.12,

телефон: (848244) 2-14-38, 2-14-96

адрес электронной почты: kumi1@inbox.ru
часы приема получателей муниципальной услуги: 

понедельник-четверг: с 9.00 до 17.00,

пятница: с 9.00 до 16.00,

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

График

приема граждан Главой Рамешковского муниципального округа

	№ п/п
	День недели
	Время

	1.
	Второй понедельник каждого месяца
	10.00 – 13.00




Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Сведения о государственном автономном учреждении

 Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (ГАУ «МФЦ»)

	Наименование
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	Е-mail
	График работы

	Рамешковский филиал ГАУ МФЦ
	171400, Тверская область,  пгт. Рамешки,  ул.Советская, д.17
	8(48244)22709

8(48244)22717
	rameshki@mfc-tver.ru
	Понедельник-8.00-18.00;

Вторник-четверг 8.00-19.00;

Пятница- 8.00-18.00;

Суббота 9.00-14.00 без перерыва на обед.

 Воскресенье-выходной


Телефон Центра телефонного обслуживания населения: 8-800-450-00-20

Приложение  2

к административному регламенту

Форма

В Администрацию Рамешковского 

муниципального округа
Заявление
на выдачу  копий архивных документов (договоров аренды, купли-продажи за предыдущие три года) правообладателям либо правопреемникам, подтверждающих право на владение землёй на территории муниципального округа
Я,____________________________________________________________________,

           фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя)

паспорт № _________________ выдан_____________________________________________
                    серия и номер паспорта                                 наименование органа, 

выдавшего паспорт,  дата выдачи_________________________________________
действуя от имени _______________________________________________________________
ФИО заявителя (в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)

на основании ___________________________________________________________________
 (наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя) прошу предоставить мне копию архивного документа, подтверждающего право на владение землей ___________________________________________________________________
(наименование объекта недвижимости, его характеристики, место расположения, адрес, другие известные реквизиты)

__________________________________________________________________
в форме __________________________________________________________
(копия (заверенная) договора аренды, копия (заверенная) договора купли-продажи)

Информацию прошу предоставить 

⁪ почтовым отправлением по адресу: ____________________________________

                                                                 почтовый адрес с указанием индекса

⁪ при личном обращении в Комитет

   (поставить отметку напротив выбранного варианта)

О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить по телефону ______________________________.

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

Документы, представленные  для  предоставления  муниципальной   услуги, и
сведения,  указанные  в  заявлении,  достоверны.  

"___" ____________ 20    г. "____" ч. "____" мин.
                             (дата и время подачи заявления)

________________/________________________________________________/

 (подпись заявителя)                                               (полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы _____________ /________________/
                                                                                                                  (подпись сотрудника)  (Ф.И.О.)

Приложение  3

к административному регламенту

Форма

В Администрацию Рамешковского 

муниципального округа

ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу копий архивных документов (договоров аренды, купли-продажи за предыдущие три года) правообладателям либо правопреемникам, подтверждающих право на владение землёй на территории муниципального округа
____________________________________________________________________
              (полное наименование юридического лица)
____________________________________________________________________
ИНН _____________________ КПП __________________ ОГРН __________________,
действующего на основании:

	
	устава

	
	положения


зарегистрированного _____________________________________________________
                        (кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)
___________________________________________________________________,
ОКПО ____________________________________________________________________
Адрес местонахождения, указанный в регистрационных документах (полностью)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Фактическое местоположение (полностью) __________________________________
____________________________________________________________________
В лице __________________________________________________________________
                   (должность, представитель, Ф.И.О. полностью)
____________________________________________________________________
паспорт серии ____ N ______ код подразделения ____,
___________________________________________________________________
             (иной документ, удостоверяющий личность)
выдан "___" ______________ года ________________________________________,
                                          (когда и кем выдан)
адрес проживания ________________________________________________________
                         (полностью место фактического проживания
_____________________________________________________________, контактный
телефон _______________________________________, адрес электронной почты:

____________________________________,  действующий на основании:
	
	устава

	
	положения

	
	другой документ



	
	доверенности N __________, выданной _______________________________________________________________________
                                           (когда и кем выдана)

_______________________________________________________________________




         Прошу предоставить муниципальную услугу муниципального образования Рамешковский муниципальный округ Тверской области «Выдача копий архивных документов (договоров аренды, купли-продажи за предыдущие три года) правообладателям либо правопреемникам, подтверждающих право на владение землёй на территории муниципального округа»

в отношении земельного участка, расположенного по адресу (точный адрес): 

____________________________________________________________________
площадью _______________________ кв.м.
категория земель______________________________________________________________
кадастровый №__________________________________________________________________
назначение (разрешенное использование):
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
    обременение (ограничение использования) _____________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

  Прошу выдать (заверенную) копию договора аренды, (заверенную) копию договора купли-продажи.
Я, _________________________________________________________________,
предупрежден (а) о возможном  отказе  в  предоставлении
муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).
Документы, представленные  для  предоставления  муниципальной   услуги, и
сведения,  указанные  в  заявлении,  достоверны.  

"___" ____________ 20    г. "____" ч. "____" мин.
                             (дата и время подачи заявления)

/________________________________________________/

 (подпись заявителя)                                               (полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы _____________ /________________/
                                                                                                                  (подпись сотрудника)  (Ф.И.О.)

· Запрос от юридического лица рекомендуется оформлять на фирменном бланке юридического лица.

Приложение  4

к административному регламенту

                                                       БЛОК - СХЕМА

общей структуры  предоставления муниципальной услуги выдача копий архивных документов (договоров аренды, купли-продажи за предыдущие три года) правообладателям либо правопреемникам, подтверждающих право на владение землёй на территории муниципального округа
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Нет





Проведение экспертизы заявления с документами





Консультация заявителя муниципальной услуги, 


проверка заявления и представленных документов 





Начало предоставления муниципальной услуги:


обращение заявителя муниципальной услуги или его законного представителя





Передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за выполнение муниципальной услуги





Прием и  регистрация в журнале учета входящей корреспонденции  заявления с комплектом документов    








Удостоверение копий  





Изготовление копий запрашиваемых документов





Наличие  снований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Да





Подготовка  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Выдача либо направление по почте документов заявителю 





Подписание  уведомления об отказе, его регистрация и направление заявителю








