Приложение
к постановлению администрации
Пышминского городского округа

от «19» июня  2014 г. № 327
Административный регламент

предоставления администрацией Пышминского городского округа муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
Раздел I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления администрацией Пышминского городского округа муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) администрации Пышминского городского округа (далее — Администрация), а также порядок взаимодействия Администрации с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями (далее — органы и организации) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Организация выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, включает в себя организацию исполнения поступающих в Администрацию от юридических и физических лиц тематических запросов о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
3. Функциональным органом Администрации, непосредственно участвующим в предоставлении муниципальной услуги, является архивный отдел администрации Пышминского городского округа (далее — Архивный отдел).
Круг заявителей
4. В качестве круга заявителей (далее — заявители) выступают физические и юридические лица, а также их представители, полномочия которых подтверждаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

5. Физические и юридические лица могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
по телефонам Архивного отдела;
путем направления письменного обращения почтой или передачей его непосредственно в Архивный отдел;

путем направления письменного обращения электронной почтой;

при личном обращении;

на официальном сайте администрации Пышминского городского округа;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — МФЦ).
6. Место нахождения архивного отдела администрации Пышминского городского округа: Свердловская область, р.п. Пышма, ул. Комарова, 19, 2 этаж.

7. Место нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг: Свердловская область, р.п. Пышма, ул. Кирова, 17, 2 этаж, кабинеты № 4, 5, 6, 7.

Почтовый адрес для направления документов: Комарова ул., 19, р.п. Пышма, Свердловская область, 623550 
Электронный адрес архивного отдела администрации Пышминского городского округа: arhivpishma@mail.ru 
Официальный сайт Администрации: www.adm-pischma.ru;
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru 
Официальный сайт ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: www.mfc66.ru.
Телефон/факс Архивного отдела, организующего предоставление муниципальной услуги: (8-34372)2-15-37
8. График работы архивного отдела администрации Пышминского городского округа: понедельник – четверг: 8.00 – 17.15, пятница: 8.00 – 16.00.
Обеденный перерыв 12.00 – 13.00 
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Время по оказанию муниципальной услуги: понедельник, вторник, среда: 9.00 – 15.00 
9. При личном обращении в Архивный отдел, в МФЦ, при консультировании заявителей по телефону предоставляется следующая  информация:
1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;
4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;
6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).
10. При информировании по письменным обращениям пользователей, в том числе направленным по электронной почте, по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

11. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».
Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
12. Муниципальную услугу предоставляет администрация Пышминского городского округа. Непосредственным исполнителем является Архивный отдел.
13. Работу по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, осуществляет Архивный отдел при наличии у него архивных документов, необходимых для исполнения тематических запросов.
Результат предоставления муниципальной услуги

14. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача копий архивных документов;

2) письменный мотивированный отказ в выдаче копий архивных документов;

3) рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;
4) уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие организации.
15. Максимальное количество посещений заявителя для получения одной муниципальной услуги — 2 посещения.
Срок предоставления муниципальной услуги

16. Запросы юридических и физических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени, о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, поступившие в Архивный отдел в письменном виде, в том числе в электронной форме, подлежат обязательной регистрации в день поступления в Архивный отдел и исполняются в течение 30 календарных дней со дня их регистрации. 
В случае обращения заявителя в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса в МФЦ.
17. Депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов государственной власти, органов местного самоуправления, судов, органов прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются в день поступления и исполняются в сроки, указанные в запросе.

18. В исключительных случаях, если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в срок 30 календарных дней или срок, указанный в запросе, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по архивным документам, срок рассмотрения обращения может быть продлен  не более чем на 30 календарных дней с соответствующим уведомлением его автора. Решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю уведомления о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) принимается главой Пышминского городского округа на основании докладной записки, подготовленной Архивным отделом, с обоснованием необходимости продления срока. 
19. Письменный запрос, не относящийся к составу хранящихся в Архивном отделе документов (непрофильный запрос), в течение 5 рабочих дней со дня его регистрации направляется по принадлежности в государственные органы, органы местного самоуправления, другие муниципальные архивы, в иные организации Свердловской области, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением автора о его переадресации.
20. При поступлении в Архивный отдел запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, Архивный отдел в 7-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 
21. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
22. Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 23, может быть направлен:
1) непосредственно в Архивный отдел;

2) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) в электронной форме в отсканированном виде на электронную почту Архивного отдела по адресу: arhivpishma@mail.ru.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги по организации выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее — муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», 1993, 25 декабря, № 237);

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст.8220-8235); 
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169); 

Федеральный закон от 1 июня 2005 года № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 23, ст. 2199);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч.1, ст. 3448); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст.74);

Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства РФ. 1997. № 10. ст. 1127);

приказ 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» (Зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059);
Закон Свердловской области от 25 марта 2005 года № 5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области» («Областная газета», 2005, 30 марта, № 82-84);

Закон Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области» («Областная газета», 2008, 22 ноября, № 366-367);
постановление Правительства Свердловской области от 29.10.2007 № 1053-ПП «О предоставлении мер социальной поддержки пользователями архивными документами, находящимися в государственной собственности Свердловской области» («Областная газета, 2007, 3 ноября, № 380-381);
распоряжение главы Пышминского городского округа от 11.02.2008 № 96 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации Пышминского городского округа»
настоящий Административный регламент.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги

24. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Архивный отдел или МФЦ:

1) письменный запрос заявителя, либо запрос, поступивший по электронной почте, либо запрос через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (Приложение № 1); 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт, универсальная электронная карта);
3) документы, подтверждающие полномочия физического или юридического лица для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
4) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт, универсальная электронная карта).
В запросе заявителя должны быть указаны:
1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан — фамилия, имя и отчество (последнее — при наличии); 

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя; 

3) интересующие заявителя вопрос, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации, подтверждающей право на владение землей; 

4) личная подпись должностного лица; для граждан — личная подпись; 

5) дата.
25. В МФЦ все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие предоставленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю. В Архивный отдел предоставляются оригиналы документов и подлежат возврату заявителю.
26. Запрос с приложением документов, указанных в пункте 24, может быть направлен:

1) непосредственно в Архивный отдел;

2) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) в электронной форме в отсканированном виде на электронную почту Архивного отдела по адресу arhivpishma@mail.ru или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. Основанием для отказа в приеме документов является:

1) неполный комплект документов, представленный для предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 24 Административного регламента;
2) нарушение требований к оформлению документов;

3) предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

4) наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний;
5) отсутствие в Архивном отделе соответствующих архивных документов (при личном обращении заявителей и их представителей).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

28. Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:
1) если запросы заявителей не содержат наименования юридического лица (для гражданина — фамилии, имени, отчества при его наличии), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;
2) если у заявителя отсутствуют права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;
3) если в запросе заявителя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы; 
4) если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

5) если запрос не поддается прочтению либо его текст составлен на иностранном языке, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его наименование либо фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

6) если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение;

7) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) архивным отделом администрации Пышминского городского округа
29. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
30. Архивный отдел, исполняющий запросы, готовит:

1) ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

2) рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

3) уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации на бланке; 
4) заверенные архивные копии. 
Документы  адресуются непосредственно заявителю.
31. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется подписью руководителя Архивного отдела и печатью. 
32. Выдачу заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет сотрудник Архивного отдела.
Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой  
за предоставление муниципальной услуги
33. Предоставление муниципальной услуги по организации выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

34. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и/или при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

35. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых  к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Архивный отдел либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ). 
36. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 24 настоящего Административного регламента, поступившего в Архивный отдел по электронной почте в нерабочий или праздничный день, осуществляется в течение следующего за ним рабочего дня. В МФЦ заявления принимаются только при личном приёме заявителя.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги

37. Вход в помещение, где располагается Архивный отдел, должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей  наименование Архивного отдела, его местонахождение и режим работы. На территории, прилегающей к месторасположению Архивного отдела, должны быть предусмотрены места для парковки автотранспортных средств.

38. Помещение Архивного отдела должно быть оборудовано противопожарной системой, средствами пожаротушения.
39. Кабинет сотрудников, осуществляющих прием заявителей, должен быть оборудован информационными настольными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее — при наличии), должности сотрудников отдела.
40. Места для информирования заявителей, получения информации должны быть оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности  оформления документов. Места для ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
41. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.
42. Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте Администрации. Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

43. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
2) соблюдение сроков рассмотрения запросов;

3) возможность получения информации по вопросам рассмотрения запроса, в том числе о ходе его рассмотрения;
4) полнота и качество ответа на запрос.

44. Заявитель муниципальной услуги на стадии рассмотрения его запроса имеет право:

1) предоставлять дополнительные материалы и документы по рассматриваемому обращению;

2) получать уведомление о направлении обращения в органы и организации, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

3) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

5) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Административному регламенту.

45. Параметрами полноты и качества ответа на запрос являются:
1) наличие ответов на все поставленные в обращении вопросы;
2) четкость, логичность и простота изложения;

3) соблюдение при оформлении письменного ответа на обращение общепринятых правил, правил и стандартов делопроизводства.

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

46. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется в Архивном отделе.
47. Обеспечение возможности получения заявителем муниципальной услуги информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации, посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

48. Обеспечение при направлении заявителем муниципальной услуги запроса в форме электронного сообщения предоставления заявителю муниципальной услуги сообщения, подтверждающего поступление запроса в Архивный отдел.

49. При организации муниципальной услуги в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) прием и регистрация заявления и документов;

3) передача заявления и документов в Архивный отдел.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
50. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры Архивного отдела: 
1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
2) прием и регистрация запросов заявителей и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) рассмотрение запроса и поиск архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) подготовка и направление (выдача) заявителям результата предоставления муниципальной услуги.
51. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
Прием и регистрация заявления о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право владения землей 
52. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления заявителя и прилагаемых к нему документов является обращение заявителя в Архивный отдел или в МФЦ.
53. Прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом Архивного отдела.

В случае поступления запроса посредством МФЦ прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 24 настоящего Административного регламента, осуществляет сотрудник МФЦ.
54. Специалист, в обязанности которого входит прием документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 24 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 24 настоящего Административного регламента;
3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

55. В случае поступления запроса в электронной форме в Архивный отдел должностное лицо Архивного отдела, ответственное за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) проверяет наличие документов, указанных в пункте 24 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) производит регистрацию документов, указанных в пункте 24 настоящего Административного регламента, в день их поступления в электронном виде;
3) в 2-дневный срок с момента поступления заявления в электронном виде направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю следующую информацию:

- должность, фамилию, имя и отчество лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги;
- в случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все необходимые для получения услуги документы, информирует заявителя о необходимости предоставления недостающих документов и других обстоятельствах, препятствующих получению данной услуги и способах их устранения. 
56. Поступившие письменные запросы заявителей регистрируются, рассматриваются и передаются на исполнение в течение одного рабочего дня с момента поступления в установленном порядке. 

57. При поступлении в Архивный отдел запроса по электронной почте или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) запрос распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
58. Документы, принятые в МФЦ, не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в Архивный отдел.

Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении 
59. При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов, сотрудник Архивного отдела либо сотрудник МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ) осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

60. В случае предоставления неполного комплекта документов, указанного в п. 24 Административного регламента, должностное лицо Архивного отдела либо МФЦ (если запрос поступает в МФЦ) информирует заявителя об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно предоставить заявление с приложением необходимых документов. В случае поступления письменного запроса в Архивный отдел с неполным комплектом документов сотрудник Архивного отдела обеспечивает подготовку и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов. К письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

61. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель обеспечивает подготовку и подписание в адрес заявителя соответствующего письма. Срок исполнения — 1 рабочий день.
62. Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель осуществляет поиск запрашиваемой информации. Срок исполнения — 25 календарных дней.
63. Результатом административной процедуры является письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги или поиск запрашиваемой информации.
Подготовка копий архивных документов, подтверждающих право владения землей
64. Сотрудник Архивного отдела при поиске запрашиваемой информации осуществляет следующие действия:

1) просматривает описи дел соответствующих фондов, выписывает необходимые шифры документов;
2) в соответствии с топографическими указателями занимается поиском дел в архивохранилище.

3) производит отбор информации по данной проблеме. 

4) в течение 3 рабочих дней после подбора искомой информации оформляет копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей,  или готовит выписки из архивных документов или архивные справки в зависимости от предмета обращения и правил делопроизводства.
65. Результатом административной процедуры является оформление Архивным отделом копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

66. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, на бумажном носителе.
Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
67. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является подписание (заверение) со стороны заведующей Архивным отделом копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
68. После подписания со стороны заведующей Архивным отделом копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, сотрудник Архивного отдела осуществляет его передачу заявителю лично или его отправку в установленном порядке заявителю посредством почтовой связи. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день. Через МФЦ результат предоставления муниципальной услуги не выдается.
69. Результатом административной процедуры является отправка (передача) копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, в адрес заявителя.

70. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке (передаче) копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, в журнал регистрации отправленных документов.

Раздел IV. Порядок и формы контроля предоставления
муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
71. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности.
72. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется заведующей Архивным отделом. 
73. Текущий контроль соблюдения работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
74. Контроль полноты и качества предоставления Архивным отделом муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Архивного отдела.

75. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения сотрудниками Архивного отдела положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.

76. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Пышминского городского округа.

77. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

78. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются комиссией, созданной распоряжением Администрации.

79. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц Архивного отдела за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги
80. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

81. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Администрации и через портал государственных и муниципальных услуг.
82. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля исполнения настоящего Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых)  в ходе предоставления муниципальной услуги
83. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), а также решения должностных  лиц, если считает, что нарушены его права и свободы в ходе предоставления муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

84. Жалоба подается в администрацию Пышминского городского округа (далее — орган, предоставляющий муниципальную услугу) заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде, а также может быть направлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 
85. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) муниципального  служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя — физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя — юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

86. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) 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 от имени заявителя без доверенности.

87. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

88. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации Пышминского городского округа, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.adm-pischma.ru;

2) информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

89. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 85 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

90. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном разделом V настоящего Регламента.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с  разделом V настоящего Регламента.

91. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями 83 раздела V  настоящего Регламента, в течение 3 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.

92. В случае подачи жалобы заявителем через многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — многофункциональный центр) многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной  услуги многофункциональным центром рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления данной муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления данной муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

94. В органе, предоставляющем муниципальную  услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

95. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

96. Орган, предоставляющий муниципальную  услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных  служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

97. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего 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.

98. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 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.

99. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

100. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения об органе или  должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

101. 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.

102. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, Арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

103. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Приложение 1 

К Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
В архивный отдел администрации

Пышминского городского округа

___________________________________________________(ФИО — для физических лиц, наименование, организационно-

_______________________________________________________

правовая форма — для юридических лиц)
Адрес, телефон _____________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________
Электронный адрес  _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить сведения о (тема, событие, факт)__________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Хронологические рамки запрашиваемой информации___________________________________
Дополнительные сведения__________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
Форма получения информации (архивная справка, архивная копия, архивная выписка) _________________________________________________________________________________

Документ прошу выдать на руки, выслать почтой (нужное подчеркнуть)
______________                                                                                                 __________________

       (Дата)
         (Подпись)
На обработку моих персональных данных согласен

_____________________________________                                                    __________________

                     (ФИО)                                                                                                        (Подпись)
Приложение 2 

К Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
Блок-схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

по организации выдачи копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей

[image: image1]



                да                                нет







 Приложение 3 

К Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
В архивный отдел администрации

Пышминского городского округа

_______Иванова Ивана Ивановича_________________
(ФИО — для физических лиц, наименование, организационно-

_______________________________________________________

правовая форма — для юридических лиц)
Адрес, телефон ул. Солнечная, 16, кв. 1, р.п. Пышма
________8 (34372)2-83-83_________________________ 
Электронный адрес  _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить сведения о (тема, событие, факт) о выделении земельного участка под строительство дома Иванову Ивану Ивановичу по адресу: р.п. Пышма, ул. Солнечная, 16, кв. 1 
Хронологические рамки запрашиваемой информации  1981-1982 г.
Дополнительные сведения__________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
Форма получения информации (архивная справка, архивная копия, архивная выписка) архивная справка
Документ прошу выдать на руки, выслать почтой (нужное подчеркнуть)
17.02.2014                                                                                                 __________________

    (Дата)                                                                                                                   (Подпись)
На обработку моих персональных данных согласен

______Иванов И.И.________                                                                     __________________

                     (ФИО)                                                                                                        (Подпись)
Поступление запроса





Прием документов, первичная обработка и регистрация





Необходимые документы предоставлены





Предоставлены не все необходимые документы





Запрос о предоставлении полного комплекта документов





Заявитель предоставил  недостающие документы





Заявитель не предоставил недостающие документы





Анализ тематики поступившего запроса





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги





Оформление отказа





Направление (вручение) решения об отказе





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Направление (вручение) ответа с отрицательным результатом





Исполнение запроса специалистом или пересылка для исполнения по месту хранения документов





Оформление ответа, направление (вручение) заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено








