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Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


	05.08.2019                                                                                                         № 205

	

	Об утверждении административного регламента администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области по оказанию муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» 
В соответствии с п.15 ст.13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», главой 1 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденных постановлением администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области от 21.03.2012 г. № 52, администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области по оказанию муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области».
2. Считать утратившим силу постановление администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области от 05 июня 2015 года № 152 «Об утверждении административного регламента администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области по оказанию муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области»».
3. Опубликовать данное постановление в районной газете «Воротынская газета» и разместить на официальном портале органов местного самоуправления «Воротынский район» http://vorotynec.omsu-nnov.ru/.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела культуры, спорта и туризма администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области Ершова И.В.
Глава администрации 
Воротынского района
                                                                                А.А. Солдатов



УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Воротынского муниципального района
Нижегородской области

от 05.08.2019 № 205
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ НА ТЕРРИТОРИИ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ"

(далее – Административный регламент)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и администрацией Воротынского района, связанные с оказанием сектором архива отдела культуры, спорта и туризма администрации Воротынского района муниципальной услуги по выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области.

1.2. Круг заявителей - органы государственной власти, органы местного самоуправления, юридические и физические лица или их доверенные лица и законные представители.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги администрацией Воротынского района, сектором архива отдела культуры, спорта и туризма (далее-сектор архива) и Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее-МФЦ):

- местонахождение администрации Воротынского района, предоставляющего муниципальную услугу: 606260, Нижегородская область, Воротынский район, р.п. Воротынец, пл. Советская, д.6.

- местонахождение сектора архива, предоставляющего муниципальную услугу: 606260, Нижегородская область, Воротынский район, р.п. Воротынец, пл. Советская, д.5.

- местонахождение МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, предоставляющего муниципальную услугу: 606260, Нижегородская область, Воротынский район, р.п. Воротынец, пл. Советская, д.6.

1.4. График работы приемной Главы администрации Воротынского района: в соответствии с графиком работы.
График работы сектора архива: в соответствии с графиком работы.
График работы МФЦ: в соответствии с графиком работы.

1.5. Способ получения информации о месте нахождения и графике работы администрации Воротынского района, сектора архива и МФЦ:

- электронная почта, официальный сайт администрации Воротынского района и по телефонам сектора архива, приемной администрации Воротынского района и МФЦ.
1.6. Справочные телефоны:

- телефон сектора архива: (8 831 64) 2-20-65.

- телефон приемной главы администрации: (8 831 64) 2-14-44.

- телефон МФЦ: (8 831 64) 2-20-39.

1.7. Адреса официальных сайтов:

- адрес официального сайта администрации Воротынского района http://vorotynec.omsu-nnov.ru
- единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru).

1.8. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления указанной услуги:

- по телефонам (8 831 64) 2-20-65; 2-20-39;

- по письменным обращениям в администрацию Воротынского района, сектор архива или МФЦ;

- посредством личного обращения в сектор архива или МФЦ;

- по электронной почте администрации Воротынского района: official@adm.vrt.nnov.ru
- по электронной почте сектора архива:

arhiv@adm.vrt.nnov.ru
- по электронной почте МФЦ:

mfc.vorotynets@yandex.ru.

1.9. Порядок, форма и место размещения информации об оказываемой муниципальной услуге:

Для приема заявителей, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места с информационными стендами, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов.

На стендах сектора архива размещается следующая информация:

- информация о порядке оказания муниципальной услуги;

- адрес и режим работы сектора архива;

- бланки заявлений;

- образцы заполнения запросов;

- копия административного регламента.

Информация о порядке предоставления услуги размещается на стендах в здании МФЦ.

На официальных сайтах:

- администрации Воротынского района http://vorotynec.omsu-nnov.ru
- едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru).

1.10. Прием заявителей осуществляется в секторе архива в соответствии с графиком работы без предварительной записи.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Воротынского муниципального района Нижегородской области» (далее - Муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Воротынского района. Непосредственным исполнителем Муниципальной услуги является сектор архива. 

Сектор архива, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Земским собранием Воротынского района.

В предоставлении услуги может участвовать МФЦ посредством приема документов и выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей либо уведомление об отказе в предоставлении услуги.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги:

- предоставление заявителю документированной информации (архивные копии, архивные выписки из документов, хранящихся в архивном отделе);

- уведомление о переадресации запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса;

- отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги:

- 30 календарных дней со дня регистрации заявления в секторе архива.
- запрос, не относящийся к составу хранящихся в секторе архива фондов, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

- 30 календарных дней с момента регистрации документов в МФЦ.

При направлении пакета документов через МФЦ, запрос из МФЦ в сектор архива передается не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем обращения.

2.5. Администрация Воротынского муниципального района, обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте http://vorotynec.omsu-nnov.ru, а также в соответствующем разделе федерального реестра.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

- заявление по установленному образцу (приложения 1 к Регламенту);

- документ, подтверждающий право заявителя на получение запрашиваемой информации:

- документы, удостоверяющие личность - (паспорт гражданина РФ, военный билет для военнослужащего, удостоверение беженца, дипломатический паспорт, служебный паспорт и паспорт моряка (удостоверение личности моряка));
- для представителей физических и юридических лиц – доверенность, оформленная в установленном законом порядке;

- для законных представителей (родителей) – паспорт и свидетельство о рождении ребенка.

2.7. При оказании Муниципальной услуги сектору архива запрещается: 
- требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации Воротынского района, предоставляющую Муниципальную услугу и подведомственных организаций администрации Воротынского района, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 210-ФЗ.
- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, оснований для отказа в предоставлении, а также основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги:
- отсутствие у заявителя одного или нескольких документов, необходимых для получения запрашиваемого документа, и их копий;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов:

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);

- представление заявителем недостоверной или неполной информации;

- непредставление заявления.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в досудебном и (или) судебном порядке.

Перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации либо несоответствие информации, указанной в заявлении, сведениям в подлинниках архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2.9. Оплата за исполнение Муниципальной услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания заявителем приема у должностных лиц сектора и сотрудников МФЦ, ответственных за оказание Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации запросов и заявлений в секторе архива и в журнале обращений граждан МФЦ в день поступления.

2.12. Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами сектора архива:

- о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

- о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.13 Сроки оформления документов при предоставлении Муниципальной услуги исчисляются в рабочих днях.

2.14. Заявление на предоставление Муниципальной услуги составляется на имя заведующего сектором архива по установленному образцу и подписывается заявителем либо представителем заявителя.
2.14.1. Обращение юридического лица должно быть оформлено в форме письма на бланке организации и подписано руководителем организации.

2.14.2. Заявление на предоставление Муниципальной услуги должно содержать в тексте наименование запрашиваемого документа, его автора, дату и номер документа.

2.14.3. Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридического лица, принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

2.14.4. Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического лица, принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом порядке.
2.14.5. Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического лица или юридического лица, а также другие документы, подтверждающие право заявителя на предоставление Муниципальной услуги, предъявляются в виде подлинников или заверенных в установленном законом порядке копий и в 1 экземпляре копии для приложения к заявлению.

2.15. Заявление на предоставление Муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств. При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Текст заявления должен быть разборчивым.

2.16. В случае представления копий документов они должны быть надлежаще заверены.

2.17. Представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений является основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.18. Выдача заявителю запрашиваемого документа осуществляется со дня, следующего за днем истечения общего срока исполнения документа.

2.19. Мотивированный отказ в предоставлении услуги выдается в виде письма не позднее одного рабочего дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено настоящим административным регламентом.

2.20. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления Муниципальной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней с момента обнаружения ошибки.

2.21. Контроль за соблюдением сроков подготовки (оформления) документов осуществляют специалисты сектора архива.

2.22. По вопросам, не входящим в компетенцию сектора архива, заведующий сектором архива направляет данные обращения по принадлежности.

2.23. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения Муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

2.24. Места получения информации об оказании Муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

2.25. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. Должны быть созданы условия для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями.

2.26. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.27. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- место расположения, режим работы, номера телефонов и электронный адрес администрации Воротынского муниципального района;

- справочная информация о должностных лицах сектора, оказывающего Муниципальную услугу: Ф.И.О., место размещения, режим приема;

- основания для отказа в оказании Муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе оказания Муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за оказание Муниципальной услуги;

- иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2.28. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

- широкий доступ к информации о предоставлении Муниципальной услуги;

- соответствие порядка и результата предоставления Муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предоставляется Муниципальная услуга;

- степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

3.1. Блок-схема исполнения Муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

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

- прием и регистрация заявления (в день подачи заявления);

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, направление уведомления о переадресации запроса, письма о предоставлении дополнительных сведений (не более 27 дней);

- подготовку проекта ответного (сопроводительного) письма, оформление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй (не более 1 дня);
- выдачу заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй либо подготовку и выдачу заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (не более 1 дня).

3.3. Прием и регистрация заявления:

3.3.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления от заявителя является письменное обращение заявителя в администрацию района, в сектор архива, в МФЦ, получение заявления по почте в адрес администрации района, сектора архива, МФЦ либо получение электронной формы заявления через единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.
Заявление о предоставлении копий архивных документов предоставляется заявителем лично либо через его уполномоченного представителя.
При обращении заявителя или его уполномоченного представителя 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 (http://gu.nnov.ru) за оказанием муниципальной услуги заявитель с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует прилагаемые к нему документы (доверенность), прикрепляет его в качестве вложения и направляет в администрацию Воротынского муниципального района для предоставления муниципальной услуги. При получении документов 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 (http://gu.nnov.ru)) должностное лицо администрации района, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и направляет их в сектор архива для регистрации в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 30 минут). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов (доверенности). При получении документов по почте либо при личном обращении в сектор архива, либо в МФЦ должностное лицо, сотрудник МФЦ, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации заявлений и в журнале обращений граждан (срок выполнения действия не более 15 минут).

Посредством телефонной либо почтовой связи должностное лицо сектора архива или сотрудник МФЦ, ответственное за прием документов сообщает заявителю либо его уполномоченному представителю о том, что документы для оказания муниципальной услуги получены.

В течение 1 рабочего дня с момента получения сектором архива документов назначается должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации входящих заявлений сектора архива либо в журнале обращений граждан МФЦ.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

При личном обращении заявителя в МФЦ для предоставления муниципальной услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ, а также:

- соответствие государственной или муниципальной услуги перечню предоставляемых государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ (может ли услуга оказываться в МФЦ согласно заключенным соглашениям и договорам);

- устанавливает личность заявителя либо личность и полномочия представителя заявителя путем сличения документов;

- проверяет отсутствие в запросе (заявлении) о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы запроса (заявления), неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание запроса (заявления), если он (оно) не составляется в электронном виде;

- проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям;

- снимает копии с представленных документов и заверяет их;

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, основаниях для приостановления муниципальной услуги (если имеется);

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МФЦ, если такая возможность имеется;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МФЦ за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует их;

- оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов, при этом сотрудник МФЦ уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги - в МФЦ либо в органе власти, либо через почтовые отделения;

- в случае наличия оснований для отказа в приеме документов – возвращает документы заявителю с обоснованием причин отказа.
В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств. В оформлении заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Сформированный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, в течение одного дня доставляется сотрудником МФЦ, ответственным за доставку документов, в сектор архива. Специалист сектора архива принимает документы по реестру о передаче документов (форма реестра-приложение № 3 к регламенту). Один экземпляр реестра остается в секторе архива, второй-возвращается в МФЦ.

Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ от заявителя запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и представленных заявителем документов осуществляется сектором архива в порядке, установленном пунктами 3.4.-3.6. Административного регламента.

3.4. Рассмотрение заявлений и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявлений и принятию решения о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги является зарегистрированное в секторе архива заявление с прилагаемыми документами.

Ответственным за исполнение данного административного действия является заведующий сектором архива.

Заведующий сектором архива:

- проводит проверку наличия в заявлении всех сведений, необходимых для исполнения Муниципальной услуги;

- направляет заявителю уведомление о принятии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием причин отказа;

- направляет на исполнение заявление о предоставлении Муниципальной услуги (ведется поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса).

Результатом исполнения административного действия являются подготовленные сотрудником сектора архива копии архивных документов, подтверждающих право на владение землёй либо уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 27 дней.

3.5. Подготовка проекта ответного (сопроводительного) письма, оформление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй:
3.5.1. Основанием для начала административного действия по подготовке проекта ответного (сопроводительного) письма и оформлению копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй, являются копии архивных документов, подтверждающих право на владение землёй.

Ответственным за исполнение данного административного действия является заведующий сектором архива.

Заведующий сектором архива:

- подготавливает заявителю и подписывает сопроводительное письмо к архивным копиям документов, подтверждающих право на владение землёй;

- надлежащим образом оформляет копии архивных документов, подтверждающих право на владение землёй (ставятся штампы, подписи и печати, при необходимости прошиваются и нумеруются листы, скрепляются печатью).

Результатом исполнения административного действия являются подготовленные, надлежащим образом оформленные и подписанные документы (сопроводительное письмо и архивные копии, подтверждающие право на владение землей).

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

3.6. Выдача заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй либо подготовка и выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги:
3.6.1. Основанием для начала административного действия по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, являются подписанное сопроводительное письмо и оформленные копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

Ответственным за исполнение данного административного действия является заведующий сектором архива.

Заведующий сектором архива:

- с помощью средств телефонной или электронной связи уведомляет заявителя о необходимости получить копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- выдает заявителю копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо уведомление в предоставлении Муниципальной услуги (при личном обращении);

- получает с заявителя расписку в получении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (при личном обращении);

- направляет заявителю копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги по почте заказным письмом с уведомлением;

- направляет в МФЦ копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

Результатом исполнения административного действия является выдача или направление заявителю по почте заказным письмом с уведомлением копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

Специалист МФЦ в течение 2 рабочих дней с даты получения информирует заявителя о возможности получения результата. Получение результата заявителем фиксируется в журнале выдачи ответов в МФЦ.

При предъявлении заявителем расписки, сотрудник МФЦ выдает заявителю копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае неявки заявителя, ответ хранится в МФЦ в течении 7 календарных дней. По истечении указанного срока, ответ передается в сектор архива для дальнейшего хранения.

По запросу заявителя сотрудник МФЦ может осуществить прием документов и выдачу результата заявителю непосредственно по месту проживания, либо нахождения за плату.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками сектора осуществляется их непосредственным руководителем, а также лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.2. Заведующий сектором архива является ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Специалист сектора архива, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

4.4. Специалист сектора архива, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего законодательства.

4.5. Обязанности сотрудников сектора архива, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги по исполнению Административного регламента, закрепляются в их должностных инструкциях.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ, ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.1.1. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.1.2. Жалоба подается:

- по адресу: 606260, Нижегородская область, Воротынский район, р.п. Воротынец, пл. Советская, д.6;

- по телефону/факсу: 8(831 64) 2-14-44;

- по электронной почте: official@adm.vrt.nnov.ru 

- на официальный портал органов местного самоуправления Нижегородской области «Воротынский район»: http://vorotynec.omsu-nnov.ru
- на единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru, в том числе на интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (gu.nnov.ru).

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу (в администрацию Воротынского района либо заведующему сектором архива). Жалобы на решения, принятые заведующим сектором архива, подаются на имя начальника отдела культуры, спорта и туризма администрации Воротынского района, а жалобы на решения принятые главой администрации подаются непосредственно главе администрации Воротынского района.

В случае наличия соответствующего соглашения, жалоба может быть направлена через МФЦ.

Жалоба на действия сотрудника МФЦ, если это не связано с порядком предоставления услуги, подается директору МФЦ.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального портала органов местного самоуправления Нижегородской области «Воротынский район»: http://vorotynec.omsu-nnov.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (gu.nnov.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, допущенных органом, предоставляющим Муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1. настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.9. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования.
5.3.1. В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.
__________

Приложение 1

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ АРХИВНОЙ КОПИИ, АРХИВНОЙ ВЫПИСКИ

ПО ДОКУМЕНТАМ СЕКТОРА АРХИВА ОТДЕЛА КУЛЬТУРЫ, СПОРТА И ТУРИЗМА АДМИНИСТРАЦИИ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	Фамилия, имя, отчество (по паспорту) заявителя, а также для юридического лица полное наименование юридического лица
	

	Почтовый индекс, домашний адрес, домашний, служебный и контактный телефон       
	

	Содержание запроса об отводе земли:
	под строительство гаража, индивидуальное жилищное строительство, ведение подсобного хозяйства, садовые участки, под огород, государственное строительство и другие______________________________________                                                                                                                           (        нужное подчеркнуть или дописать)



	Адрес объекта
	

	Фамилия имя, отчество лица, на которое выносилось решение или выдавался другой документ
	

	Название Совета, выносившего решение Воротынский или какой сельский, поселковый совет)
	

	Дата принятия решения (число, месяц, год)
	

	Номер решения
	

	Дата подачи заявления-анкеты

"____" _________________ г.                      _______________ Подпись   


Приложение 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ВЫПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

                  │         Запрос пользователя          │

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

                                      \/

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

│              Регистрация обращения (запроса) пользователя               │

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

                                      │

нет ┌─────────────────────────────────┴───────────────────────────────┐ да

┌───┤     Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности     ├───┐

│   │                       исполнения запроса                        │   │

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

│                                                                         │

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

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

│   │ необходимости уточнения и  │       │     исполнения запроса     │   │

├──>│       предоставления       │       └────────────────────────────┘   │

│   │дополнительных сведений для │                                        │

│   │     исполнения запроса     │       ┌────────────────────────────┐   │

│   └────────────────────────────┘       │Оформление архивной выписки,│   │

│                                        │ архивной копии             │<──┤

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

│   │Уведомление пользователя об │       └────────────────────────────┘   │

│   │     отказе в получении     │                                        │

│   │  информации ограниченного  │       ┌────────────────────────────┐   │

├──>│  доступа при отсутствии у  │       │ Отправка архивной выписки, │   │

│   │    него на это права и     │       │ архивной копии             │<──┘

│   │  разъяснение о дальнейших  │       │                            │

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

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

│                                                       │

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

│   │ Уведомление об отсутствии  │                      │

│   │ запрашиваемой информации в │                      │

└──>│   муниципальном архиве и   │                      │

    │     рекомендации по ее     │                      │

    │     дальнейшему поиску     │                      │

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

                  \/                                    │

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

    │ Отправка ответа заявителю  │                      │

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

                   \/                                   \/

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

               │      Предоставление услуги завершено       │

               └────────────────────────────────────────────┘

Приложение 3
к административному регламенту

РЕЕСТР №______от «___» __________2015 г.

о передаче документов

 из МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Воротынского района Нижегородской области» в Сектор архива отдела культуры, спорта и туризма администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области

	№ п/п
	Ф.И.О.


	Дата приема документов


	Регистрационный № заявления


	Примечание

 (тел. заявителя)



	   
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Документы переданы в Сектор архива отдела культуры, спорта и туризма администрации Воротынского района Нижегородской области «_____»_____________________2019 г.

М.П.                       __________________________________

                                           (Подпись, фамилия, инициалы должностного лица МФЦ)

Принято от МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Воротынского района Нижегородской области» «_____»____________________2019 г.

М.П.                          _________________________________

                                     (Подпись, фамилия, инициалы должностного лица МФЦ)

_____________________________
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