АДМИНИСТРАЦИЯ КЫШТЫМСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________________________________________

от 29.05.2015 г. № 1490

Об утверждении Административного регламента  

предоставления муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землёй»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Кыштымского городского округа от 10.02. 2011 г. №308 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по исполнению муниципальных услуг (переданных органам местного самоуправления государственных услуг)»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
         1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй» (приложение).

2. Настоящее постановление официально обнародовать и разместить на официальном сайте Администрации Кыштымского городского округа в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на Управляющего делами Администрации Кыштымского городского округа Дорошенко Л.А.

Глава Кыштымского городского округа                                     Л.А. Шеболаева 

                                                                                                                Приложение

                                                                                                     к Постановлению Администрации Кыштымского

                                                                                                      городского округа №1490 от 29.05.2015  г.    

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей" (далее - регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - муниципальная услуга) по запросам юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц (граждан) или их законных представителей (далее - заявитель), сокращения количества документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги.

Настоящий регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом на территории Кыштымского городского округа, формы контроля за исполнением настоящего регламента.

Уполномоченным органом на территории Кыштымского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»  является Архивный отдел администрации Кыштымского городского округа (далее – уполномоченный орган).

2. Регламент разработан в соответствии с:

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

постановлением Правительства Челябинской области от 13.12.2010 № 293-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Челябинской области»;

постановлением Администрации Кыштымского городского округа от 10.02.2011 №308 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг».

3. Регламент подлежит официальному обнародованию в соответствии с Положением о муниципальных правовых актах Кыштымского городского 

округа, утвержденного Решением Собрания депутатов Кыштымского городского округа Челябинской области от 28.11.2013 N 639.

Информация о регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещается:

1) на информационных стендах в  помещении, где расположен Уполномоченный орган, в Муниципальном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кыштымского городского округа» (далее – МФЦ), в раздаточных материалах (брошюрах, буклетах, листовках, памятках), находящихся в МФЦ;

2) в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет):

на официальном сайте МФЦ (при наличии);

на официальном сайте администрации Кыштымского городского округа www.adminkgo.ru;

в  государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Реестр) ;

на официальном сайте «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.pgu.pravmin74.ru или http://www.gosuslugi.ru (далее – Портал);

3) на аппаратно-программных комплексах «Интернет-киоск» (при наличии).

Информация о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов,  об адресах электронной почты и официальных сайтах в сети Интернет МФЦ и Уполномоченного органа содержится в Приложении 1 к административному регламенту.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в устной форме, письменной форме, посредством публичного информирования.

4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть: физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели) и юридические лица, либо их уполномоченные представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, Челябинской области или на основании доверенности (далее – представители).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

Архивным отделом Администрации Кыштымского городского округа.

Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги участвует Архивный отдел администрации Кыштымского городского округа 

Место нахождения : г.Кыштым

Почтовый адрес: 456870 Челябинской обл г.Кыштым, ул.К.Либкнехта,139.

Телефон : 8(35151) 4-97-95.

Электронный адрес: arhkyshtym@yandex.ru.

График работы: 

приём   понедельник, пятница с 9.00 до 18.00 вторник, среда, четверг с 9.00 до 20.00, суббота с 9.00 до 13.00; воскресенье выходной.
В части приема и регистрации документов у заявителя и выдачи (направления) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги участие в оказании услуги принимает МФЦ. 

Место нахождения : г.Кыштым

Почтовый адрес: 456870, Челябинская область, г. Кыштым, ул. Демина,7

Телефон: (35151)44554.

Электронный адрес: mfckgo@yandex.ru 

График работы: понедельник – суббота с 9.00 до 18.00 (без перерыва)




       воскресенье – выходной.

7. По телефону и (или) на личном приеме сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), информирует заявителя по вопросам организации предоставления муниципальной услуги.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление заявителю запрашиваемых им архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - архивные документы), в виде: 

архивной справки; 

архивной выписки; 

архивной копии; 

письма об отсутствии запрашиваемых сведений;

2) ответ об отсутствии запрашиваемых архивных документов;

3) уведомление о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в другие органы власти и организации;

4) отказ в исполнении запроса о выдаче копий архивных документов.

9. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента подачи заявителем заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги.

Запросы федеральных и областных органов государственной власти, органов местного самоуправления, судов, органов прокуратуры, правоохранительных органов, депутатские запросы рассматриваются в сроки, указанные в запросе.

10. Предоставление муниципальной услуги уполномоченным органом и МФЦ осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным      законом     от      02.05.2006г.    № 59-ФЗ     «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. N19 «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»;

распоряжением  Администрации Кыштымского городского округа от 14.03.2013г. №7р «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации Кыштымского городского округа».

11. Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить следующие документы:

1) письменное заявление (запрос) гражданина или организации о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, в адрес уполномоченного органа (приложение 2).

В заявление (запросе) должны быть указаны: наименование, место нахождения, ИНН, ОГРН, в лице- должность, фамилия, имя, отчество для юридического лица, для индивидуальных предпринимателей фамилию, имя, отчество, физических лиц - фамилия, имя, отчество заявителя; почтовый адрес и (или) электронный адрес заявителя; интересующая заявителя тема, вопрос, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации, способ получения сведений (лично или по почте), личная подпись, дата.

Запрос может быть оформлен от руки или машинописным способом.

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы или их копии;

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) при подаче заявления представителем документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

Заявление и документы, предусмотренные настоящим пунктом административного регламента, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа. 

Заявление и документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по почте должны быть нотариально удостоверены.

12. Уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении структурных подразделений администрации Кыштымского городского округа, иных органов местного самоуправления, государственных органов, либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Кыштымского городского округа за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

13. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявления (запрос) и документов лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поиска запрашиваемой информации, отсутствие информации, позволяющей идентифицировать автора заявления (запроса): отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества физического лица, почтового и (или) электронного адреса заявителя (в заявлении не указаны обязательные реквизиты и сведения, предусмотренные подпунктом 1 пункта 11 административного регламента);

2) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

3) наличие текста, не поддающегося прочтению (написан неразборчиво, не полностью);

4) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

5) в результате проверки электронной подписи заявителя выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности;

6) в комплекте представленных заявителем документов присутствуют не все документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с перечнем, указанным в пункте 12 административного регламента.

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом (в том числе на электронный адрес) или устно во время личного приема.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

15. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Размер платы за предоставление муниципальной услуги

16. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан, их законных представителей осуществляется бесплатно.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Срок ожидания в очереди в МФЦ для получения консультации не должен превышать 12 минут.

Срок ожидания в очереди в МФЦ в случае приема по предварительной записи не должен превышать 10 минут.

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты, факса или через Портал необходимость ожидания в очереди исключается.

Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

18. Заявления (запросы) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан подлежат регистрации в день их получения (в МФЦ, Уполномоченном органе) в журнале регистрации тематических запросов.

При поступлении заявления (запроса) по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Срок регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги, если заявитель представил правильно оформленный и полный комплект документов, не должен превышать 15 минут.

При направлении заявления через Портал регистрация электронного заявления (запроса) осуществляется в автоматическом режиме.

Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальная услуга

19. Помещения для предоставления муниципальной услуги расположены:

в архивном отделе администрации Кыштымского городского округа по адресу: Челябинская область, г.Кыштым,ул.К.Либкнехта,139;

в здании МФЦ по адресу: Челябинская область, г. Кыштым ул. Демина 7.

Вход в указанные здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы структурного подразделения (учреждения) органа местного самоуправления, непосредственно осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

В зданиях, в которых предоставляется муниципальная услуга, организуется бесплатный туалет для посетителей.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются письменными принадлежностями.

Места ожидания должны быть комфортными для заявителей и создавать оптимальные условия для работы специалистов. Количество мест ожидания должно быть не менее двух.

Места для оформления запросов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями.

Место  приема  заявителей  должно  быть   оборудовано   табличкой    с 

указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, времени приема заявителей.

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможность доступа к необходимым информационным базам данных, телефонной связью, множительной техникой.

Показатели доступности и качества

предоставления муниципальной услуги

20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) удобный график приема посетителей, заявителей;

2) минимальное количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий;

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, разнообразие способов обращения заявителей за предоставлением муниципальной услуги (письменно, по электронной почте, лично, в том числе через МФЦ).

21. Показателями качества являются:

1) предоставление муниципальной услуги в установленные сроки и в полном объеме;

2) соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства Российской Федерации,

3)  соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится специалистами в устной форме (лично или по телефону).

При консультировании заявителей специалисты подробно информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время консультирования каждого заявителя не должно превышать 20 минут.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

22. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются      к      использованию       при     обращении     за     получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

23. Требования к электронным документам и электронным копиям документов, предоставляемым через Портал:

1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего электронный документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб;

2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, xml, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предоставление файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается;

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, представляемых через Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе;

5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и вредоносных программ;

6) электронные документы должны быть подписаны электронной подписью в соответствии со следующими Постановлениями Правительства Российской Федерации:

от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (от 25.06.2012 г. № 634); 

от 25.01.2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;

от 25.08.2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

1) регистрация заявления (запроса) и передача его на исполнение;

2) анализ поступившего заявления (запроса);


3) подготовка и получение заявителем, представителем заявителя результата предоставления муниципальной услуги.

Регистрация заявления (запроса) и передача его на исполнение

25. Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в Уполномоченный орган или МФЦ. Обращение заявителя может осуществлять в очной и заочной форме.

Очная форма предполагает подачу заявителем заявления (запроса) и документов лично.

Заочная форма разделяется на следующие виды:

1) направление заявителем документов по почте;

2) направление заявителем документов по электронной почте;

3) направление заявителем документов через Портал (при наличии).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

определяет правомочность подачи заявления (запроса) и предоставления документов заявителем;

осуществляет регистрацию запроса заявителя;

определяет правомочность получения заявителем запрашиваемой информации.

После подачи заявителем заявления и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, проверяет заявление и приложенные к нему документы на предмет наличия основания для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 13 административного регламента. 

в том случае, если имеются основания для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, немедленно сообщает заявителю о наличии такого основания. Специалист при наличии основания, предусмотренного пунктом 13 регламента, в случае невозможности устранения в ходе личного приема выявленных недостатков отказывает в приеме документов, о чем производится запись на заявлении с указанием причины отказа, даты отказа, подписи и фамилии должностного лица, уполномоченного на прием документов.

В том случае, если основания для отказа в приеме документов отсутствуют, специалист, ответственный за прием документов:

принимает комплект документов, представленный заявителем;

регистрирует его в журнале;

оформляет (в двух экземплярах) уведомление и выдает заявителю один экземпляр уведомления о приеме документов по форме, приведенной в Приложении 4 к административному регламенту;

определяет тематику запроса и срок исполнения.

Запрос регистрируется в день получения в журнале регистрации тематических запросов.

Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю уведомления о приеме документов, либо письменного сообщения об отказе в приеме документов,  передача зарегистрированного заявления для анализа поступившего запроса. 

26. При подаче заявления (запроса) через МФЦ специалист МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления с документами в МФЦ, осуществляет доставку сформированного пакета документов в Уполномоченный орган. 

Анализ поступившего запроса

27. Основанием для начала данной административной процедуры является получение зарегистрированного запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в ходе анализа определяет:

степень полноты содержащейся в запросе информации, необходимой для его исполнения;

место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности для непосредственного исполнения.

Результатом данной административной процедуры является:

подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги по основаниям предусмотренным пунктом 15 настоящего регламента, 

передача проанализированного запроса для подготовки и направления ответа заявителю.

Подготовка и направление ответа заявителю

28. Основанием для начала данной административной процедуры является получение проанализированного запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги при    наличии    запрашиваемых   документов  в   течение  30 дней с момента 

поступления запроса готовит ответ заявителю,  с приложением светокопии архивного документа при наличии.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:

архивной справки; 

архивной выписки; 

архивной копии; 

письма об отсутствии запрашиваемых сведений.

При наличии архивных документов все листы светокопии архивного документа скрепляются, заверяются подписью уполномоченного на это специалиста и печатью архивного отдела администрации Кыштымского городского округа.

Светокопии архивных документов в случае личного обращения заявителя выдаются ему при предъявлении документов, удостоверяющих его личность. При обращении представителя заявителя документы удостоверяющего его личность и полномочия представителя. Получатель светокопии архивного документа расписывается в журнале регистрации запросов, указывая дату ее получения.

Светокопии архивных документов высылаются по почте простыми письмами.

29. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, в течение 30 дней с момента поступления запроса в  Уполномоченный орган составляется мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса.

При поступлении в  Уполномоченный орган заявления (запроса) заявителя, который не может быть исполнен без предоставления дополнительных сведений или уточнений  Уполномоченный орган в 15-дневный срок со дня регистрации запрашивает у автора заявления (запроса) эти дополнительные сведения и уточнения.

Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю запрашиваемой документированной информации или мотивированного ответа об отсутствии запрашиваемой информации.

30. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему регламенту.

IV. Формы контроля исполнения административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля соблюдения

и исполнения должностными лицами, специалистами регламента,

а также принятия решений ответственными лицами

31. Текущий контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействие) специалистов, при предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется должностными лицами. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Кыштымского городского округа главой Кыштымского городского округа.

Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль в отношении сотрудников МФЦ, устанавливается руководителем МФЦ.

32. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги и принятием решений специалистами  Уполномоченного органа, осуществляется Управляющим делами Кыштымского городского округа в соответствии с настоящим регламентом путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего регламента.

33. Результаты текущего контроля оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются сроки их устранения. Справка подписывается  Управляющим делами Кыштымского городского округа или руководителем МФЦ.

Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента

34. Проверки соблюдения и исполнения специалистами  Уполномоченного органа настоящего регламента могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки осуществляются в сроки, установленные главой  Кыштымского городского округа или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ).

Внеплановые проверки осуществляются в случае конкретного обращения заинтересованного лица.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (запросу) заявителя.

35. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав, свободы и законных интересов заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих

за решения и действия (бездействие) принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения административного регламента

36. Персональная ответственность сотрудников  Уполномоченного органа  и МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалист, уполномоченный принимать документы заявителя на предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

Специалист, уполномоченный информировать заявителя о предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или мотивированного отказа в предоставлении информации, полноту и качество исполнения положений настоящего регламента.

Специалист, уполномоченный выдавать (направлять) документы заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов заявителю в соответствии с настоящим регламентом.

37. Контроль сроков исполнения муниципальной услуги осуществляет руководитель Уполномоченного органа и руководитель МФЦ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц и специалистов


38. Заявитель  имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов путем обращения в администрацию Кыштымского городского округа и в Кыштымский городской суд.

39. Предметом обжалования может быть:

1) решение об отказе в приеме документов;

2) нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте;

3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к заявителю;

4) некомпетентная консультация, данная должностным лицом заявителю.

40. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или через своего законного представителя, или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

41. Письменные жалобы заявителей принимаются, регистрируются и с визой руководителя направляются соответствующему должностному лицу на рассмотрение.

42. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

При необходимости в обращении (жалобе) указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его  права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая - либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В этом случае в обращении приводится перечень  прилагаемых к нему документов.

43. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается. 

44. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении жалобы, либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

45. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

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


46. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Управляющий делами 

администрации Кыштымского 




Л.А. Дорошенко

городского округа

Приложение 1

к административному регламенту

«Выдача копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей» 

Общая информация о Муниципальном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кыштымского городского округа» (далее –  МУ МФЦ).

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456870, Челябинская область, г. Кыштым, ул. Демина ,7

	Место нахождения
	456870, Челябинская область, г. Кыштым, ул. Демина ,7

	Адрес электронной почты
	mfckgo@yandex.ru 

	Телефон для справок
	(35151)44554

	Телефон-автоинформатор
	нет

	Официальный сайт в сети Интернет
	нет

	ФИО руководителя
	Чеботин Владимир Владимирович


График работы МУ МФЦ  по приему заявителей

	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	9:00-18:00

	Вторник
	9:00-20:00

	Среда
	9:00-20:00

	Четверг
	9:00-20:00

	Пятница
	9:00-18:00

	Суббота
	9:00-13:00

	Воскресенье
	выходной


Общая информация об  Архивном отделе администрации Кыштымского городского округа

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456870,г.Кыштым, Челябинской области, ул.К.Либкнехта,139

	Место нахождения
	г.Кыштым, Челябинской области, ул.К.Либкнехта,139

	Адрес электронной почты
	arhkyshtym@yandex.ru

	Телефон для справок
	8 (351-51) 4-97-95

	Телефон-автоинформатор
	нет

	Официальный сайт в сети Интернет
	www.adminkgo.ru 

	ФИО и должность главы
	Л.А. Шеболаева


График работы Архивного отдела администрации Кыштымского городского округа

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)
	с 9.00 до 17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)
	          приёма нет

	Среда
	с 8.00 до 17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)
	          приёма нет



	Четверг
	с 8.00 до 17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)
	с 9.00 до 17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)

	Пятница
	с 8.00 до 17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)
	           приёма нет

	Суббота
	выходной
	выходной

	Воскресенье
	выходной
	выходной


Приложение 2

к административному регламенту

«Выдача копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей»
_________________________________________

 (должность, фамилия, инициалы)

От _________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

(для физических лиц – ФИО, ИНН,

ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей);

для юридических лиц – полное и сокращенное 

наименование, ИНН, ОГРН 

в лице – должность, ФИО)

Адрес, почтовые реквизиты:___________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

(для физических лиц – адрес 

регистрации по месту жительства;

для юридических лиц – место нахождения)

Контактный телефон:___________________________

Адрес электронной почты:_______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию архивного документа, подтверждающего право на владение землей для целей _______________________________________ ________________________________________________________________

Предполагаемые данные архивного документа: ___________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________

Хронологические рамки создания архивного документа: ___________ ________________________________________________________________

Сведения о земельном участке: 

1) кадастровый номер: _______________________________________

2) площадь: ________________________________________________

3) место нахождения: ________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

Перечень и количество приложенных к заявлению документов: 

___________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

___________________________________________________________

Способ выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги: __________________________________________

(лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением)

1) если выбран вариант «лично», следует также указать способ уведомления о принятом решении: __________________________________

(по телефону, по адресу электронной почты)

2) если выбран вариант «уполномоченному лицу», следует указать:

ФИО уполномоченного лица (полностью): _______________________ _______________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:

Вид документа _________________ серия __________ № _____________ дата выдачи ______________________ кем выдан ______________________ _______________________________________________________________

Контактный телефон: ________________________________________

Реквизиты доверенности (при наличии доверенности): _____________ ________________________________________________________________

3) если выбран вариант «почтовым отправлением», следует указать адрес, по которому необходимо направить документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги: ______________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____» _______________ ______ г. _______________________________

(дата)                    (подпись; печать – для юридических лиц)
