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АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от « 29 »  марта  2016г.                                                              №  164 

     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  на территории Пильнинского района Нижегородской области»,  утвержденный 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. Общему отделу управления по организационно – правовым, кадровым вопросам, работе с ОМСУ поселений  администрации  района обеспечить  официальное опубликование настоящего  постановления в районной газете, размещение  его на официальном  сайте  района и в Едином  реестре государственных и муниципальных услуг (функций).

3. Контроль  за  исполнением  постановления  возложить на начальника управления по организационно – правовым, кадровым вопросам, работе с ОМСУ поселений  администрации  района Н.А. Абдулганиеву.
Глава администрации района                                           С.А. Бочканов
Утвержден

Постановлением администрации 

Пильнинского муниципального  района

Нижегородской  области

от   «29»  марта     2016 г    № 164
Административный регламент администрации Пильнинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Пильнинского района Нижегородской области»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
    Административный регламент администрации Пильнинского  муниципального района Нижегородской  области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, муниципального района Нижегородской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения  результативности и качества открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2.. Орган по предоставлению муниципальной услуги

   Предоставление муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Пильнинского района Нижегородской области осуществляется непосредственно сектором по делам архивов общего отдела управления по организационно – правовым, кадровым вопросам, работе с ОМСУ поселений администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области (далее – сектор по делам архивов).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

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

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004г., № 43, ст. 4169);

- Федеральным законом от 27.07.2012г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- приказом 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 06.03.2007г., регистрационный № 9059, бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007);
-  Уставом Пильнинского муниципального района Нижегородской области.
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории Пильнинского района Нижегородской области;

- отказ в рассмотрении запроса.

   Процедура рассмотрения вопроса завершается путем выдачи архивной копии или уведомления об отказе непосредственно гражданину или организации либо направлением по почте.
1.5. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
- российские и иностранные граждане и лица без гражданства;
- юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

   Заявления поступают от заявителей, если они обращаются лично и (или) направляют заявление в администрацию района или непосредственно в сектор по делам архивов, по почте, по электронной почте arhiv-pilna@mail.ru, либо через МАУ «Многофункциональный центр Пильнинского муниципального района», через Единый Интернет – портал государственных и муниципальных услуг, через сайт Пильнинского муниципального района www.pilna.omsu-nnov.ru. 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Местонахождение сектора по делам архивов и его почтовый адрес: 607490 рп. Пильна ул. Калинина д. 42. 
2.1.2. Электронный адрес сектора по делам архивов - arhiv-pilna@mail.ru, сайт Пильнинского муниципального района - www.pilna.omsu-nnov.ru.
2.1.3. Телефон сектора по делам архивов – 8(83192)5-10-08

График работы сектора по делам архивов:

Понедельник – четверг – 8.00 – 17.00

Пятница – 9.00 – 17.00

Суббота – воскресенье – выходные дни

2.1.4. Прием заявителей сотрудниками сектора по делам архивов осуществляется в соответствии с графиком приема. Вывеска с графиком приема размещается при входе в сектор по делам архивов.

   Прием граждан, обратившихся с заявлениями, проводит руководитель сектора по делам архивов либо специалист без предварительной записи.

  Время приема граждан: 

Понедельник – четверг – 8.00 – 17.00 Перерыв 12.00 – 13.00
Пятница – 9.00 – 17.00  Перерыв 12.00 – 13.00
   Прием граждан проводится в рабочем кабинете.

2.1.5. Информирование (консультирование) по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям в сектор по делам архивов;

- посредством личного обращения в сектор по делам архивов;

- через Единый Интернет – портал государственных и муниципальных услуг;

- через МАУ «Многофункциональный центр Пильнинского муниципального района»;

- на сайте Пильнинского муниципального района;

- на информационном стенде сектора по делам архивов.
2.1.6. При ответах на телефонные звонки сотрудники сектора по делам архивов подробно со ссылками на соответствующие правовые акты, информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

2.1.7. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией  в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы сектора по делам архивов).

2.1.8. При информировании (консультировании) посредством личного обращения сотрудник сектора по делам архивов обязан принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком работы сектора по делам архивов. 

2.1.9. При информировании (консультировании) по письменным запросам ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

2.1.10. Информирование (консультирование) по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.1.11. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.1.12. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация: описание конечного результата получения муниципальной услуги, номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги, Ф.И.О. должностных лиц, уполномоченных на проведение консультаций, порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги по телефонной связи, в электронном виде;
- степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги лицам с ограниченными возможностями. Для людей с ограниченными возможностями предусмотрена выносная услуга, при которой по звонку прием граждан ведет руководитель сектора либо специалист, в специально оборудованном для этих целей кабинете на первом этаже здания;
- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

  Качественной предоставляемая муниципальная услуга, признается при предоставлении услуги в срок, определенные п.2.2. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления его в администрацию района или в сектор по делам архивов.

2.2.2. Заявления, поступившие в администрацию района (в сектор по делам архивов), рассматриваются в течение 20 дней со дня их регистрации.

2.2.3. При поступлении в администрацию района запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без представления дополнительных сведений или уточнений, сектор по делам архивов в 7 – дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.
2.2.4. Заявление, не относящееся к составу хранящихся в секторе по делам архивов документов, в течении 5-ти рабочих дней с момента регистрации направляется заявителю  с рекомендацией дальнейшего обращения по месту нахождения документов.
2.3 Перечень необходимых документов  для предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории  Пильнинского района Нижегородской области»

2.3.1 Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление в сектор по делам архивов, в том числе полученное по почте, переданное по электронной почте, через единый Интернет – порта государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, либо через МАУ «Многофункциональный центр Пильнинского муниципального района».
2.3.2. В заявлении необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в том числе: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресовании запроса;

- изложение существа запроса  (сведения, необходимые для исполнения запроса);

- личную подпись и дату.

  Примерная форма заявления – запроса прилагается к настоящему административному регламенту (приложение 2).

  Запрещается требовать представления документов, не  предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.4 Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении данной муниципальной услуги

2.4.1 Исчерпывающий перечень принятия решения об отказе в исполнении заявления:

- в архивном фонде сектора по делам архивов отсутствуют фонды по исполнению данного заявления;

- в заявлении не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражение, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- текс письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса.

   2.4.2 Основанием для приостановления может быть недостаточная информация от заявителя. В этом случае сотрудник сектора, ответственный за исполнение запроса, направляет за подписью заведующего сектором по делам архивов просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения запроса  принимается в течении 5 рабочих дней с момента регистрации до момента получения дополнительных сведений, сели это требуется для исполнения запроса.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1 Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- получение заявления

- регистрация заявления;

- анализ тематики заявления;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных копий, подтверждающих право на владение землей;

- выдача архивных копий, ответов на руки, по почте, через МАУ «Многофункциональный центр Пильнинского муниципального района».

   Последовательность действий приведена в блок – схеме, являющейся приложением 1 к настоящему Регламенту.

3.2 Регистрация запросов

3.2.1 Поступившие в сектор по делам архивов заявления регистрируются в день поступления в установленном порядке.

  Регистрация заявления является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.2 Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

3.3 Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов

3.3.1. Лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги (далее – Уполномоченное должностное лицо) сектора по делам архивов при помощи  справочников по фондам архива либо базы данных «Архивный фонд» определяет архивные шифры документов необходимых для исполнения запроса.

3.3.2. Уполномоченное должностное лицо сектора по делам архивов в соответствии с архивными шифрами берет из архивохранилища необходимые для исполнения запроса дела и приступает к исполнению заявления. 

3.5 Оформление результатов услуги
3.5.1. Архивные копии выдаются с обозначением названия информационного документа «Архивная копия». На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии прошиваются и нумеруются. Архивная копия заверяется подписью заведующего сектора по делам архивов и печатью администрации района.
3.5.2. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке сектора по делам архивов. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ. Ответ заверяется соответствующей подписью заведующего сектора и заверяется печатью администрации района.

3.5.3. Срок оформления копий архивных документов не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления.

3.6. Отправка ответов на запрос
3.6.1. Архивные копии,  предназначенные для направления заявителям, либо письмо об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются сектором по делам архивов на следующий день после их оформления по почте непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителя.
3.6.2. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью, направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

3.6.3. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.
3.6.4. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

3.6.5. Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивных копий с указанием даты получения или составления реестра на отправку корреспонденции. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Сотрудники сектора по делам архивов, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сохранность документов, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока рассмотрения и порядок исполнения административных процедур, указанных в регламенте. 

   Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения непосредственно заведующим сектора по делам архивов, а также заведующим общим отделом управления по организационно – правовым, кадровым вопросам, работе с ОМСУ поселений администрации района проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента.

  Контроль осуществляется путем:

- периодической проверки журналов учета регистрации;

- периодической проверки журналов регистрации обращений и жалоб заявителей;

- анализа причин отказа заявителям предоставления муниципальной услуги.

4.3. Проведение плановых проверок  полноты и качества   предоставления муниципальной услуги осуществляется  не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.
4.4. Контроль за рассмотрением  своих  заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной по телефону в секторе по делам архивов информации либо с использованием Единого интернет – портала  государственных и муниципальных услуг.

4.5. По результатам контроля принимаются решения об устранении допущенных нарушений, о наложении соответствующих взысканий в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Сектора, предоставляющего муниципальную услугу, заведующего Сектора, муниципального служащего, в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Сектором, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию района заведующему общим отделом управления по организационно – правовым, кадровым вопросам, работе с ОМСУ поселений администрации района.
5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, либо требования после 1 июля 2012 года предоставления документов, получение которых возможно в порядке межведомственного или межуровневого взаимодействия;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказа 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 Нижегородской области и муниципальными правовыми актами;
6) затребования с заявителя  при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказа Сектора, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Пильнинского муниципального района, а также может быть подана при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование Сектора, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Сектора, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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 решений и действиях (бездействиях) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Сектора, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в Сектор или администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Сектора, должностного лица в приеме документов у заявителя  либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Сектор или заведующий общим отделом  управления по организационно – правовым, кадровым вопросам, работе с ОМСУ поселений администрации района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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 Приложение 2
к административному регламенту

Заявление – анкета для получения архивной копии, архивной выписки, подтверждающих право на владение землей на территории Пильнинского муниципального района

	В сектор по делам архивов администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области 



	Фамилия, имя, отчество (по паспорту) заявителя
	

	Почтовый индекс, домашний адрес, контактный телефон
	

	Содержание запроса: о выделении земельного участка
	под строительство гаража, индивидуальное жилищное строительство, ведение личного подсобного хозяйства, садовые участки, под огород, доли сельскохозяйственного назначения и другие

______________________________________

(нужное подчеркнуть или дописать)

	Адрес объекта
	

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

	Название Совета, выносившего решение (сельский совет, поселковый совет)
	

	Дата принятия решения (число, месяц, год) если есть сведения
	

	Номер решения (если есть сведения)
	


Для физического лица: Даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение сектором по делам архивов администрации Пильнинского муниципального района вышеуказанных персональных данных в целях предоставления сведений по данному заявлению-запросу.

«______»________________________г.                   ___________________подпись
Запрос пользователя





Регистрация обращения (запроса) пользователя





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса





Поиск документов для исполнения запроса





Уведомление пользователя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии





Уведомление об отсутствии информации в муниципальном архиве и рекомендации по ее дальнейшему поиску





Отправка архивной справки, архивной выписки, архивной копии





Отправка ответа заявителю





Предоставление услуги завершено
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