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АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «_27_ » _июня_2013г.                                                                                                                          №  546  

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

АДМИНИСТРАЦИИ ПИЛЬНИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ   ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ   "ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ НА ТЕРРИТОРИИ ПИЛЬНИНСКОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ  ОБЛАСТИ»

     В  целях  приведения в соответствие  с  внесенными  изменениями в  федеральное  законодательство
постановляю:

1. Внести  в  административный  регламент  администрации  Пильнинского

муниципального  района Нижегородской  области  по предоставлению  муниципальной  услуги «Выдача  копий архивных документов, подтверждающих  право  на  владение  землей  »,  утвержденное постановлением  администрации  Пильнинского  муниципального  района  Нижегородской  области  от 23  сентября 2011 г № 731  изменения, изложив  его  в новой  редакции согласно  приложению к настоящему  постановлению.

2. Управлению делами администрации  района обеспечить  официальное 

опубликование настоящего  постановления в районной газете, размещение  его на официальном  сайте администрации  района и в Едином  реестре государственных и муниципальных услуг (функций).

3. Контроль  за  исполнением  постановления  возложить на управляющего

делами администрации района  О.В.Золотых.

Глава администрации района                                           В. И. Козлов

Утвержден

Постановлением администрации 

Пильнинского муниципального  района

Нижегородской  области

от  __27 июня 2013г.__№__546___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ПИЛЬНИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ПО

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ  ДОКУМЕНТОВ,   ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ НА ТЕРРИТОРИИ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента
    Административный регламент администрации Пильнинского  муниципального района Нижегородской  области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения доступности результатов и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Пильнинского муниципального района» (далее – муниципальной услуги).
    Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги регулирует доступность и качественность предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) на территории Пильнинского муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также порядок внесудебного обжалования.
1.2. Круг заявителей
    Заявителями являются юридические и физические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги.
    От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Администрация Пильнинского муниципального района Нижегородской области (далее – администрация района)

Местонахождение: Нижегородская область, Пильнинский район, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 12;

График работы администрации района: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье. 

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения администрации района, непосредственного исполнителя муниципальной услуги:

Сектор по делам архивов администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области (далее сектор по делам архивов) 

Местонахождение: Нижегородская область, Пильнинский район, р.п. Пильна ул. Калинина, д. 42.

График приема заявителей: понедельник – вторник, четверг – пятница. 

Часы приема: пн – чт. с 8.00 до 12.00, пт.- с 9.00 до 17.00
График работы сектора по делам архивов администрации района: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье. 

1.3.3.Справочные телефоны: 

а) Сектор по  делам архивов  8 (831 92) 5-10-08 

б) Администрация Пильнинского муниципального района 8 (831 92) 5-17-32 (приемная).

             1.3.4.Официальный сайт Пильнинского муниципального района, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги:   www.admpilna.ru
Адрес электронной почты: official@adm.pln.nnov.ru
1.3.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим направлениям:

- о местонахождении, графике работы и справочных телефонах администрации района и сектора по архивным делам;

- об адресе официального сайта администрации района в сети Интернет, адресе электронной почты администрации района;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность, 
- четкость в изложении материала,  полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала,  удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.3.6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с сотрудниками сектора по направлениям, предусмотренным пунктом 1.3.5. административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, на официальном сайте администрации района в сети Интернет, на едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru), на едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (gu.nnov.ru);
- в муниципальном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Пильнинского района».

1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников сектора по архивным делам с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки сотрудник сектора по архивным делам представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления телефонного звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей сотрудник сектора по архивным делам должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) сотрудник  сектора по архивным делам, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует предпринять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона сотрудника сектора по архивным делам, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, исполнившего ответ на обращение заявителя. Ответ на письменное обращение подписывается зав. сектором по делам архивов или управляющим делами администрации Пильнинского муниципального района. Ответы на письменные обращения и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 14 дней со дня регистрации обращения.

1.3.8. Консультирование осуществляется бесплатно. 

1.3.9. На информационных стендах в секторе по архивным делам размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для оказания муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- почтовый адрес, номера телефона и факса, график работы, адрес электронной почты администрации района;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются возле кабинета приема посетителей сектора по архивным делам.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны; оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листы.

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1 Наименование муниципальной услуги
       Выдача копий  архивных документов, подтверждающих право на владение землёй на территории Пильнинского  муниципального района Нижегородской области.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
    Услугу предоставляет администрация Пильнинского муниципального района Нижегородской области. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является сектор по делам архивов администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области (сектор по делам архивов). 

    С 01.01.2014 г. предоставление услуги будет также осуществляться МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Пильнинского района».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

    Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача или направление заявителю по почте копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй;

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:

- в течение 14 дней со дня регистрации заявления;

- запрос, не относящийся к составу хранящихся в секторе по архивным делам фондов, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации направляется в другое структурное подразделение администрации района или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 06.10.2003, № 40 ст. 3822, «Российская газета» 08.10.2003 № 202);

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г., № 43, ст.4169);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 год №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ» 02.08.2010 № 31 ст. 4179);

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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, бюллетень нормативных  актов федеральных органов исполнительной власти от 14.05.2007 № 20);

- Законом Нижегородской области от 22 декабря 2005 года № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области» («Нижегородские новости» от 11.01.2006 № 2);

- Уставом Пильнинского муниципального района Нижегородской области;

- Положением сектора по делам архивов администрации Пильнинского муниципального района.

2. 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг

    Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

- заявление на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй (приложение 2 к административному регламенту).

В заявлении необходимо указать:

- сведения о заявителе, в том числе: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица или полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения муниципальной услуги;

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

    Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  не имеется.
2. 8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.8.2. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявление поступило на земельный участок, расположенный вне границ Пильнинского муниципального района. 

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

    Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у специалиста не должна превышать 15 минут при подаче либо получении документов.  

2. 11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Все обращения заявителей независимо от их формы поступления подлежат обязательной регистрации   в течение 1 (одного) дня с момента их поступления в сектор по делам архивов.    

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

    2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационными стендами, организованными в соответствии с требованиями пункта 1.3.8. административного регламента;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения;

- сектор приема заявителей следует оборудовать стульями, столом, обеспечить образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

    2.12.2. Вход в здание, где располагается сектор по архивным делам, должен быть оборудован осветительными приборами, в секторе по архивным делам  -  информационной табличкой (вывеской).

    2.12.3. В секторе ожидания муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Обеспечение  возможности заявителю:

- обращаться лично в сектор по делам архивов о предоставлении муниципальной  услуги либо направлять письменный запрос, либо запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через  официальный сайт администрации района, через Единый портал государственных и муниципальных услуг;
- получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц сектора по архивным делам;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур по исполнению муниципальной услуги

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрацию заявления (не более 1 дня);

- 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 14 дней);

- подготовку и оформление копий, выписок архивных документов, подтверждающих право на владение землёй (не более 1 дня); 

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

     Последовательность административных процедур, выполняемых при оказании муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении 1 к административному регламенту.

3.2.  Прием и регистрация заявления

    3.2.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления от заявителя является письменное обращение заявителя в администрацию района, в сектор по делам архивов, получение заявления по почте в адрес администрации района или  в сектор по делам архивов либо получение электронной формы заявления через единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг. 

С 01.01.2014 года заявление можно будет подать через Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Пильнинского района».

    Заявление о предоставлении копий архивных документов  подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем.
    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 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 (паспорт, доверенность), прикрепляет его в качестве вложения и направляет на сайт  администрации Пильнинского муниципального района либо сектора по делам архивов 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) сотрудник сектора по делам архивов,  переводит их на бумажный носитель (ставит отметку  «получено через интернет портал» - изменения не вносились, дата и подпись) и регистрирует в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 15 минут). При этом сотрудник сектора по делам архивов отправляет сообщение заявителю  о получении заявления и прилагаемых к нему документов (доверенности).   

    При получении документов по почте либо при личном обращении в сектор по делам архивов, сотрудник, регистрирует их в журнале регистрации заявлений  (срок выполнения действия не более 15 минут).

    Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации входящих заявлений сектора по архивным делам.

    Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

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

    3.3.1. 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 по делам архивов заявление с прилагаемыми документами.

    Ответственным за исполнение данного административного действия является зав. сектором по делам архивов.

    Зав. сектором по делам архивов:

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

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

    Срок исполнения данного административного действия составляет не более 14 дней.

3.4. Подготовка и оформление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

    3.4.1. Основанием для начала административного действия по подготовке и оформлению копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй, являются архивные справки, копии, выписки архивных документов, подтверждающих право на владение землёй.

    Ответственным за исполнение данного административного действия является зав.  сектором по делам архивов.

    Зав. сектором по делам архивов:

-  надлежащим образом оформляет архивные копии, выписки архивных документов, подтверждающих право на владение землёй: ставятся штампы администрации района, подпись  зав .сектором по делам архивов либо в  его отсутствие, управляющего делами администрации района  и гербовая печать администрации района. При наличии нескольких листов в копии, архивной выписке, эти листы  прошиваются и нумеруются , скрепляются печатью администрации и подписью зав. сектора по делам архивов.
    Срок исполнения данного административного действия  составляет не более 1 дня.

3.5. Выдача заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо подготовка и выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административного действия по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй, являются подписанное сопроводительное письмо и оформленные копии архивных документов, подтверждающих право на владение землёй.

    Ответственным за исполнение данного административного действия является зав. сектором по делам архивов.
    Зав. сектором по делам архивов:

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

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

- берет с заявителя расписку в получении копий, выписок архивных документов, подтверждающих право на владение землёй, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении);

- направляет заявителю копии архивных документов, подтверждающих право на владение землёй, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по почте заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.
    В случае получения заявления на получение муниципальной услуги через «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» административные процедуры взаимодействия сотрудника  МФЦ  с сотрудником  сектора по делам архивов осуществляются согласно регламента работы МФЦ. 

Выдача результата также осуществляется сотрудниками «Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг».
    Результатом исполнения административного действия является выдача или направление заявителю по почте письмом копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
    Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента

    4.1.1. Текущий контроль за исполнением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляет управляющая делами администрации района.

    Ответственность сотрудников сектора по делам архивов закрепляется в их должностных инструкциях.

    4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками сектора по архивным делам положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие ими решений.

    4.1.3. Сектор  по архивным делам ежемесячно (по требованию) представляет управляющей делами  справку о соблюдении сроков рассмотрения заявлений.
    4.1.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц сектора по архивным делам, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Информацию о ходе исполнения муниципальной услуги можно получать лично, через  телефон,  через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

    4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут  быть плановыми и внеплановыми.

    4.2.2. Плановые проверки проводятся управляющей делами  в соответствии с утвержденным главой администрации района планом работы администрации района, но не реже двух раз в год.

    4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц сектора по архивным делам.

     4.2.4.  По результатам плановых или внеплановых проверок на сотрудников сектора по делам архивов могут   налагаться  меры дисциплинарного  взыскания, которые  выносятся главой администрации района и оформляются распоряжением  администрации района.

4.3. Ответственность должностных лиц сектора по делам архивов за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

    4.3.1. За систематическое или грубое нарушение положений административного регламента или иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, сотрудники сектора по архивным делам привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЯ, ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

    5.1.1. Действия (бездействие) сотрудников сектора по делам архивов, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу администрации района (главе администрации района, управляющей делами).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

    5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица сектора по архивным делам, принятое или осуществленное им в ходе предоставления муниципальной услуги.

    5.2.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые сотрудниками сектора по архивным делам при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) может быть подана в письменной, личном обращении (в том числе электронной) форме главе администрации:

- по адресу: 607490, Нижегородская область, Пильнинский район, р.п. Пильна ул. Урицкого, д. 12;

- по телефону 8(831 92) 5-17-32;

- по факсу: 8(831 92) 5-19-89;

- по электронной почте:  official@adm.pln.nnov.ru
- на официальный сайт  администрации района: www.admpilna.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)
- через муниципальное учреждение «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Пильнинского района».

    5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование сектора по делам архивов, зав. сектором по делам архивов либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

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

4) 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.

    5.2.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также предоставляется 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.

    5.2.5. Жалоба может быть подана по электронной почте по адресу: official@adm.pln.nnov.ru
    Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны  требованиям к жалобе в письменной форме.

    5.2.4. 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 предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актоами для предоставления муниципальной услуги.

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.3.1. В случае если в письменной жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу  не дается. 

5.3.2. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.3.4.  На жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ по существу поставленных в ней вопросов не дается. Заявителю, направившему жалобу в указанной форме, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.5. В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на неё не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение вышестоящим должностным лицам в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.6. В случае, если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства,  уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же заявителю. О данном решении заявитель, направивший жалобу уведомляется. 

5.3.7. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.8. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию района. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

    5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица сектора архива является поступление в администрацию района жалобы заявителя, направленной в письменной или в электронной форме о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

    5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит рассмотрению главой администрации, 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. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

    5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы, глава администрации Пильнинского муниципального района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных сектором по делам архивов, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

    5.6.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6.1 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

     5.6.3  По результатам рассмотрения жалобы  главой администрации принимается решение  о привлечении должностного лица, сотрудника сектора по делам архивов  к дис-циплинарной ответственности либо, в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы  признаков состава административного правонарушения или преступления, о направлении  материалов проверки в органы прокуратуры.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

утвержденному постановлением 

администрации Пильнинского 

муниципального района

от ____________ № _____

 

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА
для получения  архивных справок, архивных выписок и архивных копий, подтверждающих право на владение землей

	Фамилия, имя, отчество
(полностью по паспорту)
лица, запрашивающего архивную справку, дата рождения
	 

	Почтовый индекс,
домашний адрес,
контактный телефон
	 

	Фамилия, имя, отчество
лица, в отношении которого было вынесено решение
	 
 
 
 

	Название  правоустанавливающего акта (не обязательно)
	 

 

 

	Дата  и номер правоустанавливающего акта
(не обязательно)
	 
 
 

	
	 
 
 
 
 
 

	Имеющиеся дополнительные сведения
	 
 
 
 

	Ответ выдать
	на руки
	по почте

	
	 
(нужное подчеркнуть)

	 
__________________________                                        _______________________
Дата подачи заявления-анкеты                                                 Личная подпись


 рег.№ ________
PAGE  

