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Утвержден

Постановлением Главы Администрации Североуральского городского округа 

от                          г.              №  

«Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Североуральского городского округа муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
Административный регламент

предоставления Администрацией Североуральского городского округа муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»  

1. Общие положения

1.1. Административный регламент, регулирующий предоставление муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические и юридические лица. 

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее также именуемый заявитель), который к запросу прилагает копию документа, удостоверяющего его личность и копию документа, подтверждающего его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится:

по телефону;

по письменным обращениям;

по электронной почте;

посредством личного обращения пользователя;

путем размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа (www.аdm-severouralsk.ru), на Портале государственных услуг Свердловской области (www.pgu.midural.ru), а также на информационных стендах, расположенных в здании Администрации Североуральского городского округа.

1.4. На официальном сайте Администрации Североуральского городского округа размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

наименование муниципальной услуги;

место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы Муниципального казенного учреждения «Североуральский городской архив»;

текст настоящего административного регламента.

1.5. Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде по месту нахождения Муниципального казенного учреждения «Североуральский городской архив». Данная  информация должна содержать следующее:

график работы Муниципального казенного учреждения «Североуральский городской архив»;

сведения о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.6. В любое время с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.7. Место нахождения Муниципального казенного учреждения «Североуральский городской архив»: город Североуральск, улица Чайковского, 15, кабинет № 10.

Адрес электронной почты: severouralsk_arhiv@mail.ru.

Контактный телефон: (34380) 2-46-66.

Режим работы:

понедельник      8.00. - 17.15 часов
четверг              8.00. - 17.15 часов
Перерыв с 12.00 до 13.00 часов

1.8. 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги также можно получить в государственном бюджетном учреждении Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

Информация о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике работы МФЦ:

Место нахождения: 624480, Россия, Свердловская область, г. Североуральск, улица Ленина, 29 (остановка «Универсам» («Магнит»)).

Телефон: (34380)2-89-90.

Телефон Единого контакт-центра: 8-800-200-84-40.

Электронный адрес: mfc@mfc66.ru
Сайт: www.mfc66.ru
График работы: понедельник – четверг: с 9.00. до 18.00 без перерыва, пятница с 9.00.до 17.00 без перерыва, суббота и воскресенье – выходные дни;
1.9. 
При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:
- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

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

- о месте нахождения органов и организаций, предоставляющих или участвующих в предоставлении муниципальной услуги, режиме их работы и контактных телефонах;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное казенное учреждение «Североуральский городской архив» (далее – МКУ «Североуральский городской архив»), Государственное бюджетное учреждением Свердловской области Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

архивные копии;

архивные выписки;

ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.
В исключительных случаях директор МКУ «Североуральский городской архив», вправе продлить срок исполнения запроса не более чем на 30 дней с письменным уведомлением заявителя о задержке исполнения запроса.
Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в МКУ «Североуральский городской архив» документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в государственные органы, органы местного самоуправления, другие муниципальные архивы, в иные организации Свердловской области, где могут храниться необходимые архивные документы, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации запроса.

При поступлении в МКУ «Североуральский городской архив» запросов граждан, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, МКУ «Североуральский городской архив» в 7-дневный срок со дня регистрации запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

приказ 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»;

Закон Свердловской области от 25 марта 2005 года №5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области»;

Закон Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области»;

постановление Правительства Свердловской области от 29 октября 2007 года № 1053-ПП «О предоставлении мер социальной поддержки пользователям архивными документами, находящимися в государственной собственности Свердловской области»;

Устав Североуральского городского округа, утвержденный Решением Североуральской муниципальной Думы от 18 мая 2005 года № 45;

Устав Муниципального казенного учреждения «Североуральский городской архив», утвержденный постановление Главы Администрации Североуральского округа от 24 июня 2015 г. № 1144.
Постановление Главы Североуральского городского округа от 08 сентября 2010 года № 1060 «Об утверждении Плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг органами местного самоуправления Североуральского городского округа и муниципальными учреждениями»;

иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в установленной сфере.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

письменное заявление (запрос), в т.ч. в электронной форме; 

документы, идентифицирующие заявителя (для физических лиц – копия документа, удостоверяющего личность);

копия оформленной в установленном порядке доверенности, заверенная надлежащим образом – в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя;

копия документа на владение землей (при его наличии);
заявления и документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предоставляются в Администрацию Североуральского городского округа посредством личного общения заявителя, по почте, через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» либо с использованием информационно- телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных услуг Свердловской области, универсальной электронной карты и других средств информационно- телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов.
2.6.1. Письменное заявление должно содержать следующие реквизиты:

наименование юридического лица, для граждан - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) и все их изменения; 

почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;

интересующие пользователя вопрос, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

личная подпись должностного лица; для граждан – личная подпись;

дата.

Запрос может быть оформлен от руки или машинописным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств.

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

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

тексты документов написаны неразборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя, адрес места жительства написаны не полностью;
полномочия представителя не оформлены в установленном законом порядке.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

отсутствие в запросе информации, позволяющей идентифицировать автора: отсутствие наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества физического лица, почтового и/или электронного адреса заявителя;

отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поиска запрашиваемой информации;

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

наличие текста, не поддающегося прочтению;

наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний;
Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется МКУ «Североуральский городской архив» письмом или устно во время приема у директора МКУ «Североуральский городской архив».
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в МКУ «Североуральский городской архив» либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается в МФЦ).
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

рабочие места специалистов оборудуются компьютерами и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;

места для проведения приема граждан должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются местами для ожидания, стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами. На информационных стендах размещается информация о днях и времени приема граждан, сведения о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

обеспечение возможности направления запроса в МКУ «Североуральский городской архив» по электронной почте;
возможность получения муниципальной услуги через МФЦ;
доступность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдением сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

соблюдением порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;

отсутствием жалоб на действия сотрудников при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме предполагает использование информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе Портала государственных услуг Свердловской области, универсальной электронной карты, других средств и обеспечивает возможность:
получение информации о муниципальной услуге на Портале государственных услуг Свердловской области;
подачи запроса в электронном виде;
предоставление муниципальной услуги может осуществляться Государственным бюджетным учреждением Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» – организацией, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна»;
получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме будет реализовано поэтапно в соответствии с пунктом 21 Плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг органами местного самоуправления Североуральского городского округа и муниципальными учреждениями, утвержденного постановлением Главы Североуральского городского округа от 08.09.2010 г. N 1060.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация запросов и передача их на исполнение;

анализ тематики поступивших запросов;

направление запроса на исполнение в организации по принадлежности;

подготовка и направление ответов заявителям.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация запроса заявителя.

Директор МКУ «Североуральский городской архив» осуществляет регистрацию запросов (обращений) граждан и организаций, определяет правомочность получения заявителем запрашиваемой информации и передает запрос сотруднику МКУ «Североуральский городской архив» на исполнение.
Запросы, поступившие в МКУ «Североуральский городской архив», регистрируются в журнале регистрации тематических запросов обращений граждан и организаций в день их поступления.

При поступлении запроса по электронной почте через Интернет с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, заявителю направляется уведомление о принятии запроса к рассмотрению.

Интернет – обращение (запрос) заявителя распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется как с письменным запросом.

3.3. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, осуществляет анализ тематики запросов с использованием архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса. 

В ходе анализа определяется:

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

место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

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

3.4. По итогам анализа запроса должностное лицо, отвечающее за его исполнение, в течение 5 дней со дня регистрации запроса направляет запрос с сопроводительным письмом для исполнения в  другие органы и организации, имеющие на хранении документы, необходимые для исполнения запроса.

В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, исполнитель направляет в соответствующие организации копии запроса с указанием о направлении ответа в адрес заявителя и для контроля в адрес МКУ «Североуральский городской архив», одновременно информируя об этом получателя муниципальной услуги. 

3.5. При наличии запрашиваемых документов сотрудник МКУ «Североуральский городской архив» готовит ответ заявителю в виде  архивных выписок и/или архивных копий.

Архивная выписка – документ, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу,  с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.
Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью директора МКУ «Североуральский городской архив» и печатью МКУ «Североуральский городской архив».
Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения, заверенная в установленном порядке.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется подписью директора и печатью МКУ «Североуральский городской архив». К архивной копии  составляется сопроводительное письмо, подписывается заведующим архивным отделом.

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, в течение 30 дней составляется отрицательный ответ на бланке МКУ «Североуральский городской архив», подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. При необходимости, ответ заверяется печатью МКУ «Североуральский городской архив».

Архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной копии  или архивной выписки 
расписывается в журнале регистрации тематических запросов обращений граждан и организаций, указывая дату их получения.

Архивная копия, архивная выписка высылаются по почте простыми письмами.
Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.
3.5.1. Для получения муниципальной услуги заявители представляют в МФЦ запрос о предоставлении услуги. Прием документов осуществляет специалист МФЦ, который является ответственным за выполнение административной процедуры.
Специалист МФЦ проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, регистрирует поступление запроса. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7. Административного регламента, сотрудник МФЦ, ответственный за выполнение административной процедуры, отказывает заявителю в приеме документов в устной форме и возвращает все представленные документы.
Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в МФЦ.
Принятые от заявителя документы передаются в МКУ «Североуральский городской архив» на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах. 

Далее МКУ «Североуральский городской архив» осуществляются административные процедуры, установленные пунктами 3.3 .- 3.5. настоящего административного регламента.

Выдачу заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ.
3.6. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги выдана запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется директором МКУ «Североуральский городской архив»
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.
Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления 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) должностных лиц или муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.4. Проверки могут быть плановым (осуществляться на основании годовых планов работы МКУ «Североуральский городской архив») и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обратиться с устной или письменной жалобой на действие (бездействие) или решение органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Вышестоящими должностными лицами, которым может быть адресована жалоба, являются: Глава Администрации Североуральского городского округа.

Обращение к Главе Администрации Североуральского городского округа может быть осуществлено:

в письменном виде по адресу: город Североуральск, улица Чайковского, 15;

на личном приеме в соответствии с графиком по предварительной записи по телефону (34380) 2-44-65.

Жалоба также может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (МФЦ), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Североуральского городского округа, Единого портала государственных и муниципальных услуг.
5.3. При обращении с устной жалобой ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, Главой Администрации Североуральского городского округа. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. В письменной жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

фамилия, имя, отчество гражданина;

почтовый и/или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет обращения (жалобы);

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата;

доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации Североуральского городского округа вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.
5.6. В результате рассмотрения жалобы принимается решение об ее удовлетворении с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решением вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты все необходимые меры по восстановлению и защите нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и даны исчерпывающие письменные и устные с согласия заинтересованного лица ответы.
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления данной муниципальной услуги, в судебном порядке.
5.9. Решение по жалобе может быть обжаловано заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.10. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

5.11. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа путем размещения текста настоящего регламента, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Свердловской области», а также может быть сообщена заявителю специалистами отдела при личном 
контакте, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты».

Блок-схема 

последовательности административных процедур 

и административных действий МКУ «Североуральский городской архив» 

по исполнению запросов юридических и физических лиц

	
	Запрос заявителя
	
      1 день

 

                                           5 дней

                                      

	
	
	
	

	
	Начало предоставления муниципальной услуги:
	

	
	
	
	

	
	Регистрация запроса
	

	
	
	
	

	      7 дней
	
	
	

	
	Рассмотрение запроса директором МКУ «Североуральский городской архив»
	

	
	
	
	

	
	Передача запроса на исполнение должностным лицам МКУ «Североуральский городской архив»
	

	
	
	
	

	
	Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Уведомление о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений
	
	Исполнение запроса по имеющимся на хранении документам
	
	Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Подготовка архивной справки, копии или выписки установленной формы
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Отметка об исполнении и отправка готового документа 
	

	30 дней 
	
	

	Предоставление муниципальной услуги завершено


АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

по выдаче копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей

	1.
	Фамилия, имя, отчество

 заявителя, 

наименование 

юридического лица
	

	2.
	Адрес заявителя, контактный телефон
	

	3.
	Номер, дата, содержание правоустанавливающего документа на землю 


	

	4.
	Договор застройки, дата,

реестровый номер, ф.и.о. застройщика, адрес дома
	

	5.
	Договор бессрочного пользования, дата,

реестровый номер,

ф.и.о. застройщика, адрес дома
	

	6. 
	Косвенные сведения о 

земельном участке 

(адрес, год постройки дома, ф.и.о. застройщика

другие нотариальные

документы по запрашиваемому адресу)

(заполняется при отсутствии информации по п. 3,4,5)
	


При наличии приложить ксерокопии документов.

