УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа город Шахунья

от   № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области» (далее – Регламент) разработан в целях результативности и качества открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области.
1.2. Круг заявителей.

Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются физические и юридические лица.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее - представитель заявителя), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется:

- отделом кадровой и архивной работы администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (далее – Отдел);

- муниципальным автономным учреждением «МФЦ г.о.г. Шахунья»
1.3.1. Место нахождения и почтовый адрес Отдела и МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья»: 60910, Нижегородская область, улица Революционная, д. 18.

1.3.1.1. График работы Отдела:

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00 (обед с 12.00 до 13.00);

пятница:


 с 8.00 до 16.00 (обед с 12.00 до 13.00)

суббота, воскресенье - выходные дни

1.3.1.2. График приема граждан и юридических лиц (заявителей):

понедельник, пятница
8-00 - 12-00

вторник, среда

8-00 - 17-00 

четверг


не приемный день

суббота, воскресенье
выходные дни

1.3.1.3. Режим работы МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья»:
понедельник, вторник
8-00 - 17-00

среда 



8-00 - 20-00

четверг, пятница
8-00 - 17-00

суббота


8-00 - 13-00
воскресенье


выходной день.

1.3.1.4. Режим работы МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья» (филиал р.п. Вахтан, р.п. Сява):

вторник, среда

8-00 – 18-00

четверг
неприемный день

пятница
8-00 – 18-00
суббота


8-00 - 13-00

воскресенье, понедельник
выходной день

1.3.2. Справочные телефоны:

телефон Отдела - (831 52) 2 64 88, 2 23 01 (факс 2 66 25), 

телефон приемной администрации - (831 52) 2 17 57 (факс-2 77 37),

телефон МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья» - (831 52) 2 52 64, 2 50 74. 

1.3.3. Адреса сайта и электронной почты: 

официальный Интернет-сайт администрации: www shahadm.ru   

электронный адрес администрации: official@adm.shh.nnov.ru
электронный адрес Отдела: shah_arhiv@mail.ru, ok.shah.adm@yandex.ru
электронный адрес МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья»: mfc.shah@mail.ru
Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, графике приема граждан (заявителей) специалистами архива, предоставляющего муниципальную услугу, размещается:

1)  на официальном интернет-сайте администрации администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области (www shahadm.ru);

2) на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Интернет-портал).

3) на информационных стендах.

Информирование (консультирование) о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты Отдела:

· при личном обращении заявителя;
· посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты;
· на Интернет-портале.

Информирование (консультирование) осуществляется по следующим вопросам:

1)  содержание и ход предоставления муниципальной услуги (для получения сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги заявителем указывается (называется) дата и регистрационный номер заявления, обозначенный в расписке о приеме документов, полученной от специалиста Отдела при подаче документов);

2)  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

3)  наличие документов по запросу;

4)  время приема и выдачи документов специалистами Отдела;

5)  срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

6)  порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки сотрудники Отдела и МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья» обязаны в корректной форме информировать в пределах своей компетенции заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги. При консультировании по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию и отчество. Разговор по телефону не должен продолжаться более 15 минут. Консультирование должно проводиться без больших пайз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от гражданина специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить гражданина о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.
В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять.

1.3.5. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Продолжительность приема у специалиста не должно превышать 15 минут.
РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Шахунья (далее - администрация) и осущесвляется через Отдел.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии с МАУ "МФЦ г.о.г. Шахунья".

Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных копий, архивных справок, архивных выписок, либо информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке.

Архивная справка - документ архива, составленный на бланке Отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена.

Архивная выписка - документ архива, составленный на бланке Отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.

Процедура рассмотрения запроса завершается путем направления заявителю результата рассмотрения запроса в письменной форме.

2.3.2. Отказ в предоставлении информации (с указанием возможного места нахождения документа).

2.4. Оформление архивных копий, архивных выписок и архивных справок.

Отдел, исполняя поступившие запросы, готовит архивные справки, архивные выписки или архивные копии. Текст в архивной копии воспроизводится полностью и так, как он изложен в оригинале архивного документа. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для выдачи архивной копии при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной копии эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них при необходимости оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

В примечаниях по тексту архивной копии оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места "Так в тексте оригинала", "В тексте неразборчиво". В тексте архивной копии не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов. Подчистки и помарки в архивных копиях не допускаются. После текста архивной копии приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов. В архивной копии, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архива. Архивная копия подписывается директором архива, заверяется печатью, проставляется номер и дата составления.

В случае, если архивный документ содержит, в том числе и сведения, не относящиеся к теме запроса, заявителю оформляется архивная выписка. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами ("Так в тексте оригинала", "Так в документе"). После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

2.5. Отправка заявителям (представителям заявителя) архивных копий, архивных выписок и архивных справок.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления заявителям (представителям заявителя), а также ответы об отсутствии запрашиваемых сведений высылаются архивом по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей.

При личном получении архивной копии документа (либо архивной выписки, либо архивной справки) либо информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель либо его уполномоченный представитель расписывается на заявлении, которое остается в архиве и ставит дату получения

Подготовленные архивом архивные выписки и архивные копии, требующие проставления апостиля, направляются в соответствующий уполномоченный орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела вместе с образцами подписей должностных лиц, подписавших названные документы, а также образцами печатей.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 (тридцатъ) дней с момента регистрации заявления (запроса) заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Отделе или МАУ "МФЦ г.о.г. Шахунья". Если окончание срока предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.

2.7. Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов не превышает 15 минут.

2.8. Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, не превышает 5 рабочих дней со дня обращения заявителя.
2.9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Законом Нижегородской области от 22октября 2005 г. № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области»;

- приказом Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;
- приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
- приказом министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
- приказом Федерального архивного агенства от 01 сентября 2017 г. № 143 «Об утверждении порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;

- Законом Нижегородской области от 22.10.2005 N 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области»;
- Законом Нижегородской области от 05 марта 2009 года № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области»;
- Соглашением о взаимодействии между администрацией г.о.г.Шахунья и ГБУ НО "Уполномоченный МФЦ" от 13 июня 2018 г. №01-09/3/18;

- распоряжением администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области от 07 февраля 2019 г. № 42-р «Об утверждении Положения об отделе кадровой и архивной работы администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области»;

- иными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, органов местного самоуправления городского округа город Шахунья Нижегородской области.

2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению 1, к настоящему регламенту:

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца  (оригинал при личном обращении, копия при обращении по почте);

- свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния (копия).

- документы, подтверждающие полномочия и удостоверяющие личность представителя заявителя (оригиналы при личном обращении, копии - при обращении по почте);

В заявлении должна содержаться следующая информация:

для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, контактный телефон;

- суть обращения;

- личная подпись, дата;

для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, контактный телефон;

- суть обращения;

- подпись руководителя юридического лица, печать, дата.

Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой черного или синего цвета) или машинописным способом. В случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель (представитель заявителя) дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью), дату подачи заявления и ставит свою подпись. 

Фамилия, имя и отчество, адрес места жительства должны быть написаны полностью. 

Заявление представляется на русском языке.

Суть обращения состоит из характеристики архивного документа, позволяющей однозначно определить регистрационный номер документа, наименование документа, дату документа, ФИО лица, которому осуществлялось предоставление земельного участка, адресные ориентиры земельного участка, наименования органа, выдававшего данный документ; иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

Если заявителю (представителю заявителя) не известен регистрационный номер документа, он может указать хронологические рамки (в какие годы мог издаваться данный нормативно-правовой акт), заполнив форму заявления (приложение 2).

В запросе юридического лица указываются: полное наименование, официальный и фактический адрес, фамилия, имя и отчество руководителя; запрос оформляется на бланке юридического лица или с использованием углового либо горизонтального штампа, имеет исходящий номер и дату, заверяется подписью руководителя и печатью организации.
Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем (представителем заявителя) при личном обращении в архив, либо направляются по почте, либо по электронной почте, в виде электронных документов, либо через Интернет-портал, либо на официальном сайте администрации Кстовского муниципального района.

Документы, направленные по электронной почте, в виде электронных документов, либо через Интернет-портал, либо на официальном сайте администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, должны быть в отсканированном (электронном) виде. Заявление и прилагаемые к нему документы подписываются электронной подписью, в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, не допускается.
Документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала.

После проверки соответствия копий оригиналу они заверяются лицом, принимающим документы, после чего оригинал возвращается заявителю.

Копии документов заявителю не возвращаются.

2.11. Запрос пользователя муниципальной услуги рассматривается и исполняется при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан - фамилии, имени, отчества), почтового и/или электронного адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- заявитель за получением муниципальной услуги обратился в ненадлежащий орган (учреждение);

- отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поисковой работы;

- тексты документов написаны неразборчиво или имеют повреждения, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования содержания;

- документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова, не оговоренные исправления;

- документы заполнены карандашом;

- обращение с заявлением ненадлежащего лица;

- предоставление документов, не соответствующих перечню.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие запрашиваемой информации;

- недостоверность предоставленных заявителем документов;

- отсутствие в заявлении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы;

- отсутствие в заявлении (запросе) наименование юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества), почтового адреса заявителя;

- заявления (запросы) не поддаются прочтению;

- оскорбительное содержание заявления (запроса).

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно в установленном законом порядке.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.
2.12.Срок и порядок регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Все заявления независимо от их формы подлежат обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента их поступления в архив в журнале регистрации заявлений (запросов) граждан и юридических лиц (приложение 3).

Если письменный запрос содержит не все сведения, необходимые для наведения справки, в адрес заявителя направляется письмо с просьбой сообщить дополнительные сведения или они уточняются по телефону.

2.13. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, и соответствовать требованиям к обеспечению доступности людей с ограниченными возможностями.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных администрации, печатающим и сканирующим устройствам.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, такие специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.14. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, содержащими информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.15. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания.

Места ожидания оборудуются стульями и столами.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

2.16. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.

2.17. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.18. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, на которых размещаются формы документов, образцы их заполнения, канцелярские принадлежности.
2.19. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано через МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья».

2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.20.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;

2) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг, а также в МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья»;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области;

2.21. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решение или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3) получение муниципальной услуги в электронном виде, а также через МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья»;
В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами не более 15 минут.
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РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- консультирование;


- регистрация запросов (заявлений);


- передача запроса (заявления) и необходимых документов из МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья» в Отдел;


- анализ тематики запросов (заявлений);


- переадресация запросов (заявлений) по принадлежности;


- подготовка и направление ответов Заявителям.
┌───────────────────────────────┐         ┌────────────────────────────── ┐

│Запрос пользователя в МАУ "МФЦ"│         │Запрос пользователя специалисту│

└─────────────────────────┬─────┘         │             Отдела       │

                          │               └────┬───────────────────────── ┘

                         \/                   \/

                      ┌─────────────────────────────┐

                      │Прием и регистрация заявления│

                      └───────────────┬─────────────┘

                                     \/

         ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

     нет │Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности│ да

┌────────┤        исполнения запроса специалистами сектора       ├───────┐

│        └───────────────────────────────────────────────────────┘       │

│                                                                        │

│ ┌─────────────────────────┐               ┌──────────────────────┐     │

│ │Уведомление пользователя │               │   Поиск документов   │<────┤

│ │о необходимости уточнения│               │для исполнения запроса│     │

├─┤    и предоставления     │               └──────────────────────┘     │

│ │ дополнительных сведений │                                            │

│ │ для исполнения запроса  │                                            │

│ └─────────────────────────┘                                            │

│ ┌─────────────────────────┐               ┌───────────────────────┐    │

│ │Уведомление пользователя │               │  Оформление архивной  │    │

│ │  об отказе в получении  │               │   справки, архивной   │<───┤

│ │информации ограниченного │               │выписки, архивной копии│    │

├>│ доступа при отсутствии  │               └───────────────────────┘    │

│ │  у него на это права и  │                                            │

│ │разъяснение о дальнейших │                                            │

│ │        действиях        │                                            │

│ └─────────────────────────┘                                            │

│                                                                        │

│ ┌─────────────────────────┐               ┌───────────────────────┐    │

│ │Уведомление об отсутствии│               │   Отправка архивной   │    │

│ │запрашиваемой информации │               │   справки, архивной   │<───┘

└>│ в муниципальном архиве  │               │выписки, архивной копии│

  │  и рекомендации по ее   │               └───────────┬───────────┘

  │   дальнейшему поиску    │                           │

  └─────────────┬───────────┘                           │

               \/                                       │

  ┌─────────────────────────┐                           │

  │Отправка ответа заявителю│                           │

  └─────────────┬───────────┘                           │

               \/                                      \/

 ┌─────────────────────────────┐    ┌───────────────────────────────┐

 │Передача исполненного запроса├───>│Выдача запрашиваемых документов│

 │         в МАУ "МФЦ"         │    └───────────────────────────────┘

 └─────────────────────────────┘

                     ┌───────────────────────────────┐

                     │Предоставление услуги завершено│

                     └───────────────────────────────┘
3.2. Прием и регистрация запроса (заявления). 

3.2.1. Прием запросов (заявлений) осуществляют сотрудники Отдела и МАУ «МФЦ г.о. г.Шахунья». Время ожидания приема не превышает 15 минут. Продолжительность  приема не превышает 15 минут.
3.2.2. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса (заявления) является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. В случае соответствия представленных документов, установленным в настоящем Регламенте требованиям специалист Отдела, регистрирует заявление (запрос) в журнале регистрации заявлений (запросов) граждан и юридических лиц.

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 (одного) рабочего дня.


3.2.4. При поступлении обращения по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса Заявителю направляется уведомление о приеме обращения к рассмотрению.


3.2.5. При поступлении обращения через Интернет-портал запрос (заявление) с вложенными документами переводится на бумажный носитель и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.     

3.3. Передача заявления и необходимых документов из МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья» в Отдел. 


3.3.1. При поступлении запросов (заявлений) через МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья», специалисты МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья» обязаны в течении двух рабочих дней передать заявление и необходимые документы в Отдел. 

3.4. Анализ тематики запросов.

3.4.1. Отдел осуществляет анализ полученного запроса (заявления) с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Отделе научно-справочного аппарата и информационного материала, при этом определяется:


-степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения;


-местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса (заявления);


-местонахождение, адрес конкретной  организации, куда следует переадресовать запрос (заявление) по принадлежности на исполнение.
При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проводит просмотр и изучение карточек, листов архивных фондов, научно-справочного аппарата к документам архивных фондов, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления.

В случае наличия запрашиваемой информации в архиве специалист архива, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит архивную копию документа (либо архивную выписку, либо архивную справку) подтверждающего право на владение землей;

- предоставляет архивную копию документа (либо архивную выписку, либо архивную справку) на подпись директору архива, заверяет печатью.


3.5. Направление запросов (заявлений) на исполнение по принадлежности.

3.5.1. В случае отсутствия в Отделе документов, необходимых для исполнения, запрос (заявление) с письмом направляется по принадлежности не позднее чем в 5-дневный срок со дня регистрации запроса с уведомлением Заявителя о переадресации запроса: 


- в государственные архивные учреждения Нижегородской области;


- в органы местного самоуправления городского округа город Шахунья;


- в иные организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения.


3.5.2. К письму Отдела, в котором указывается информация о дальнейшем направлении ответа в адрес Заявителя, прикладывается копия запроса (заявления).


3.5.3. В случае, если запрос требует исполнения несколькими организациями, Отдел или специалисты МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья» прикладывают к письмам в другие, указанные в запросе организации, копии запроса (заявления).


3.6. В случае отсутствия запрашиваемой информации в архиве специалист архива, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом, специалист архива готовит информационное письмо (в зависимости от способа получения заявления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры в течение 28 дней с момента регистрации заявления.


3.6. Подготовка и направление ответов заявителям.

3.6.1. Одновременно с направлением запроса по принадлежности Сектор или МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья» письменно уведомляет об этом Заявителя в установленном порядке.


3.6.2. В случаях, когда для исполнения запроса требуются дополнительные сведения, в течение 5 дней с момента регистрации направляется ответ Заявителю с просьбой указания недостающих или уточняющих сведений и срок исполнения исчисляется с момента получения дополнительных сведений;


3.6.3. В случае, если запрос (заявление) не может быть исполнен, Заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможности исполнения: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса (заявления) и иные причины. При этом Заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса (заявления), адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.


3.6.4. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

Основанием для начала административной процедуры является наличие запрашиваемых документов в документах находящихся на хранении в Отделе.

Специалист Отдела оформляет архивную справку, архивную выписку и архивную копию в соответствии со следующими требованиями:

3.6.4.1. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия составляются с обозначением названия информационного документа "Архивная справка", "Архивная выписка", "Архивная копия".

3.6.4.2. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

3.6.4.3. В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

3.6.4.4. После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки.

3.6.4.5. В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью сектора по делам архивов.

3.6.4.6. Архивная справка подписывается начальником или консультантом Отдела, заверяется печатью Отдела, на ней проставляется номер и дата составления.

3.6.4.7. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

3.6.4.8. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа, удостоверяется подписью начальника сектора, заверяется печатью.

3.6.4.9. На обороте архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Архивная копия заверяется начальником архивного сектора, печатью сектора.
3.7. Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1. Результатом исполнения административной процедуры выдачи документов является выдача архивной копии документа (либо архивной выписки, либо архивной справки) или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Подготовленные по запросу копии архивных документов выдаются Заявителю сотрудником Отдела без очереди или передаются в МАУ «МФЦ г.о.г. Шахунья» в течение одного рабочего дня.
3.7.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры не более 20 минут.

3.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

3.8.1. При обращении заявителя (представителя заявителя) посредством использования информационно-телекоммуникационных систем — Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области за оказанием муниципальной услуги, заявитель (представитель заявителя) с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) муниципальной услуги заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в архив для предоставления муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников Отдела и МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья», определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела и директором МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья».


4.2. Контроль осуществляется путем проверки соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.


4.3. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться путем проведения плановых (ежегодных) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок:

Плановая проверка осуществляется начальником Отдела не чаще одного раза в год.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником Отдела по конкретным обращениям заявителей.


4.5. Должностные лица, отвечающие за предоставление муниципальной услуги (консультант Отдела, директор МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья» и непосредственные исполнители), несут персональную ответственность в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, в том числе с Кодексом РФ об административных правонарушениях, и законодательства Нижегородской области.
РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ НА ОСНОВАНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц Отдела в досудебном порядке.

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника Отдела по адресу: 60910 Нижегородская область, г. Шахунья, пл. Советская, д. 1, каб. 59.

5.2. На действия (бездействия) начальника Отдела заявитель вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы местного самоуправления городского округа город Шахунья Нижегородской области: 60910 Нижегородская область, г. Шахунья, пл. Советская, д. 1.

5.3.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги,

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Кстовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги,

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Кстовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги,

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами администрации городского округа город Шахунья Нижегоордской области для предоставления муниципальной услуги,

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами администрации городского округа город Шахунья Нижегоордской области,

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме непосредственно в архив, либо в правовое управление, либо главе местного самоуправления городского округа город Шахунья Нижегородской области.

5.5. Жалоба может быть направлена по электронной почте, посредством официального сайта администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, либо единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя или через МАУ «МФЦ г.о.г.Шахунья».

5.6. Жалоба заявителя должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста архива, решения и действия (бездействия) 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 которому должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста архива;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

5.8.1. об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных архивом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также и иных формах;

5.8.2. об отказе в удовлетворении жалобы.

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

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

                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ №1
                                                                                    к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                   «Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей

                                                                                        на территории городского округа

город Шахунья Нижегородской области»

ЗАЯВЛЕНИЕ

для получения архивной копии, архивной выписки по документам отдела кадровой и архивной работы администрации городского округа город Шахунья

	Фамилия, имя, отчество (по паспорту) заявителя
	

	Почтовый индекс, домашний адрес,  контактный телефон
	

	Содержание запроса: 
документ о предоставлении земельного участка (решение, постановление, распоряжение, договор о предоставлении  земельного участка под строительство и другие) 
	под строительство гаража, 

индивидуальное жилищное строительство,

ведения подсобного хозяйства

садовые участки, под огород, 

государственное строительство и другие

_____________________________________

_____________________________________

(нужное подчеркнуть или дописать)

	Адрес объекта
	

	Фамилия, имя, отчество лица, на которое оформлялся документ
	

	Наименование организации оформлявшей документ
	

	Дата документа 

(число, месяц, год)
	

	Номер документа


	
	

	
	

	Дата подачи заявления

«______»___________________            г.                  ___________ Подпись

  


Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов,

 подтверждающих право на владение землей

на территории городского округа город Шахунья

 Нижегородской области»

В отдел кадровой и архивной работы администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области

ФИО________________________________________________________________

Почтовый адрес_______________________________________________________________

телефон_____________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е *
Прошу выдать копию распоряжения (решения, приказа)

за годы___________________________________________________________________________
с/Совет, администрация, организация_____________________________________________________________________
Название (сада, гаража, населенного пункта)_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
№ (сада, гаража, участка)_________________________________________________________________________
ФИО владельца_______________________________________________________________________
Причина выдачи:_________________________________________________________________________
Документ, подтверждающий право на получение запрашиваемой информации_____________________________________________________________________
Дата___________________________Подпись_________________________________________
____- выдать на руки

____ - выслать почтой                                                                                                                      Вх. №._________

                                                                                                                                            _______________

         дата

____________________________________________________________________

                                 Контрольный корешок

ФИО заявителя_______________________________________________________________________

Дата подачи/регистрации заявления______________________________________________________

Входящий номер заявления по журналу учета обращений граждан____________________________

Срок исполнения запроса_______________________________________________________________

Роспись в получении справки___________________________________________________________

Дата____________________________________________________________________________

________________________________

* данная форма заявления заполняется заявителем (представителем заявителя), если не известен регистрационный номер 
    запрашиваемого документа.

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов,

 подтверждающих право на владение землей

на территории городского округа город Шахунья
 Нижегородской области»

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ (ЗАПРОСОВ) ГРАЖДАН И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ

	N 
п/п
	Дата    
поступления
запроса
	Название учреждения,
организации, Ф.И.О. 
лица, от которого  
поступил запрос
	Адрес  
заявителя
	Краткое  
содержание
запроса
	Дата 

исполнения
	Результат   
рассмотре

ния

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


