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Администрация муниципального образования

Чукотский  муниципальный  район

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

(в редакции ПА МО ЧМР от 12.03.2013г. № 15, 
от 25.09.2013г. № 58, от 30.11.2015г. № 160,
от 25.05.2016г. № 146,от 11.09.2017г. №312, 
от 12.03.2018г. № 81, от 13.12.2018г. № 530)
от  21.01.2011 г. № 05

с. Лаврентия

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»



В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской федерации на 2006-2010 годы, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования Чукотский муниципальный район от 15 декабря 2010 г. № 75 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования Чукотский муниципальный район Администрация муниципального образования Чукотский муниципальный район 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей». 


2.Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования в установленном порядке. 


3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава администрации           [image: image2.png]


                         М.А.Зеленский

Приложение

к Постановлению Администрации муниципального образования Чукотский муниципальный район

от 21.01. 2011 г. № 05
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц архивной информацией и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) Управления финансов, экономики и имущественных отношений муниципального образования Чукотский муниципальный район (далее – Управление), а также порядок взаимодействия Управления с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при рассмотрении запросов (заявлений) о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

1.2. Получателями муниципальной услуги (заявителями) являются:
физические и юридические лица, 
органы государственной власти, 
суд, 
прокуратура, 
органы местного самоуправления, имеющие право на получение копий документов в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее - заявители).
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется Управлением финансов, экономики и имущественных отношений муниципального образования Чукотский муниципальный район (далее - Управление).
Структурное подразделение Управления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Комитет имущественных отношений Управления финансов,  экономики и имущественных отношений муниципального образования Чукотский муниципальный район (далее – Комитет)
Ответственным лицом за исполнение муниципальной функции является председатель Комитета имущественных отношений Управления.

Ответственным лицом за организацию и выполнение административных процедур, предусмотренных данным регламентом, является специалист Комитета имущественных отношений Управления, в обязанности которого в соответствии  с его должностной инструкцией включено выполнение данной муниципальной функции.
2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, следующие органы, учреждения и организации:

органы местного самоуправления;

органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

иные уполномоченные органы, учреждения, организации
2.2.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги: 
- место нахождения: Чукотский автономный округ, Чукотский район, 
с. Лаврентия, ул. Советская, дом 15, Управления финансов, экономики и имущественных отношений муниципального образования Чукотский муниципальный район, каб. Комитета имущественных отношений;

- почтовый адрес: 689300,Чукотский автономный округ, Чукотский район, 
с. Лаврентия, ул.Советская, дом 15,
- график приема граждан по предоставлению муниципальной услуги:

понедельник - пятница       9.00 - 17.45 часов
обеденный перерыв             13.00 – 14.30  часов

суббота и воскресенье являются общими выходными днями

 Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
2.2.3.Справочные телефоны:
начальника Управления - (427-36) 22-9-76;

председателя комитета имущественных отношений - (427-36) 22-8-47;

Для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Комитет имущественных отношений
2.2.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги, а также формы заявлений о предоставлении земельных участков размещаются на информационных стендах, расположенных в Администрации муниципального образования Чукотский муниципальный район (далее - Администрация), а также на официальном сайте Чукотского муниципального района www.сhukotraion.ru
Электронный адрес Управления: larisau@chukotnet.ru 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача копии свидетельств о государственной регистрации права собственности; 
2) выдача копии договора аренды земельного участка (части земельного участка);

3) выдача копии договора купли-продажи земельного участка;

4) выдача копии договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

5) выдача копии соглашения об установлении частного сервитута;

6) выдача копии кадастрового паспорта земельного участка;

7) выдача копии распоряжения Администрации об отводе, предварительном согласовании земельного участка;

8) отказ в выдаче запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей;

9) уведомление об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации запроса (заявления).

2.4.2. В исключительных случаях срок рассмотрения запроса (заявления) может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя.

пункт 2.4.3 в редакции ПА МО ЧМР от 25.09.2013 г. № 58
2.4.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:
прием запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги – максимальный срок 15 минут; 

регистрация запросов и передача их на исполнение – максимальный срок 3 дня;

анализ поступивших запросов – в течении 1дня;

исполнение запросов - максимальный срок 25 дней;

регистрация копий архивных документов или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архивном отделе и направление их заявителю – в течении 1дня.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги «выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

(абзац 5 в редакции ПА МО ЧМР от 30.11.2015г. № 160)

«Федеральный Закон от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 

Правила 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, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;
Устав муниципального образования Чукотский муниципальный район;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Чукотского автономного округа и органов местного самоуправления.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, представляемых заявителем:
1) письменный запрос (заявление) в адрес уполномоченного органа;
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3) Для физических лиц при получении информации, содержащей персональные данные о третьих лицах, предъявляются доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей. 

Интересы юридических лиц могут представлять должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, либо лица, обладающие доверенностью.

2.6.2. Все документы представляются заявителями в одном экземпляре. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Заявление подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

2.7.2. Представленные документы оформлены ненадлежащим образом;

2.7.3.Не предоставлены или предоставлены не в полном объеме документы.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановки или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

2.8.1.1. поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

2.8.1.2.появление у специалистов Комитета сомнений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений;

2.8.1.3.на основании определения или решения суда.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.2.1. представленные заявителем документы не соответствуют перечню документов, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

2.8.2.2.наличие в документах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.1. Муниципальная услуга по заключению договоров аренды земельных участков предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1 Срок регистрации заявления (обращения) заявителя составляет 1 рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги: помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, и должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) возможность копирования документов;

5) оборудование мест ожидания;

6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.12.2. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами.

На информационном стенде, размещенном в помещении, предназначенном для предоставления муниципальных услуг, размещается следующая информация:

адрес, график (режим) приема получателей муниципальной услуги, Ф.И.О. должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта в сети Интернет;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их заполнения и представления;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги. 
(подпункты 2.12.3, 2.12.4, 2.12.5 пункта 2.12. в редакции от 25.05.2016г. № 146)

2.12.3. Вход в здание Управления оборудован персональными пандусами для инвалидов и других маломобильных групп населения

2.12.4. Обеспечен допуск в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения

2.12.5. Сотрудник контрольно-пропускного пункта оказывает помощь инвалиду в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

2.13.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении, по телефону, посредством электронной почты и письменного обращения в Управление.

2.13.3.Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами Комитета имущественных отношений, в должностных регламентах которых указаны соответствующие функции (далее - исполнитель). 

Телефон  Председателя комитета имущественных отношений – (427-36) 22-8-47.

Консультации предоставляются по вопросам определения:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков по предоставлению муниципальной услуги;
-порядка обжалования действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной  услуги;

процедуре исполнения запросов юридических и физических лиц;

порядке доступа и ограничениях в доступе к архивной информации;

возможном месте хранения архивных документов, не поступивших на хранение в архивный отдел.
Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. В конце информирования исполнитель должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, исполнитель должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Телефонные звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Комитета.

2.13.2. При консультировании по письменным обращениям заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги председатель Комитета отношений определяет исполнителя для подготовки ответов на обращения.

Ответ на обращение направляется почтовым отправлением в адрес обратившегося лица в срок, не превышающий 5 дней с момента регистрации письменного обращения в журнале входящих документов Управления. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в муниципальные органы или должностному лицу для получения необходимых для рассмотрения письменного обращения материалов срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен начальником Управления либо лицом, его замещающим, но не более чем на 30 дней с одновременным информированием об этом заявителя и указанием причин продления.

Исполнители не вправе осуществлять консультирование обратившихся лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.13.2.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на предоставление муниципальной услуги, на интернет-сайте администрации муниципального образования Чукотский муниципальный район (http:// сhukotraion.ru) размещается следующая информация:
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-форму заявления для предоставления муниципальной услуги;

-рекомендации по заполнению формы заявления;

-таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур
- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-текст регламента (полная версия на интернет-сайте);
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
-справочная информация о должностных лицах органа, предоставляющего муниципальную услугу,  Ф.И.О. начальника Управления финансов,  экономики и имущественных отношений муниципального образования Чукотский муниципальный район и других специалистов, режиме приема ими заявителей и месте их размещения;
- месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронный адрес Управления, предоставляющего муниципальную  услугу;
- основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги;
-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной  услуги;
-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
-иная информация, обязательное представление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги; 

2) регистрация запросов и передача их на исполнение;

3) анализ поступивших запросов;

4) исполнение запросов;

5) регистрация копий архивных документов или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архивном отделе и направление их заявителю.

3.2. Прием запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления (запроса) гражданина или юридического лица в Управление.

Форму заявления (запроса) для предоставления муниципальной услуги (приложение №1, №2 к настоящему Административному регламенту) и рекомендации по заполнению формы заявления заявитель может также получить при личном обращений, либо через электронную почту, либо почтовым отправлением.

Запрос рассматривается и исполняется при наличии наименования юридического лица (для физических лиц - фамилии, имени, отчества), почтового и/или электронного адреса пользователя, указания темы, хронологии запрашиваемой информации.

3.2.2. В запросе (заявлении) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения (дата, номер запрашиваемого документа, наименование выдавшей его организации, в случае отсутствии номера и даты документа указывается год поиска архивной информации).

3.2.3. Запрос (заявление) может поступить в Управление одним из следующих способов:

при личном обращении;

почтовым отправлением;

по электронной почте.


3.2.3. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета, осуществляющий личный прием, устанавливает личность заявителя, изучает содержание запроса (заявления), определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения, устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации, предварительно устанавливает наличие архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса. Специалист Комитета, осуществляющий прием запросов, назначает дату получения заявителем запрашиваемой информации. Заявитель в запросе указывает способ получения архивной информации. Максимальный срок приема запроса не более 30 минут.

3.2.4. В день получения электронного обращения (запроса) пользователя на электронный адрес заявителя направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса. Электронное обращение (запрос), распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов (заявлений).

3.3. Регистрация запросов и передача их на исполнение

3.3.1. Запросы (заявления) регистрируются специалистом Управления в порядке делопроизводства в течение одного дня с момента поступления.


3.3.2. В течение одного дня с момента регистрации запросы (заявления) передаются начальнику Управления на рассмотрение.


3.3.3. Начальник Управления рассматривает запросы (заявления), направляет их в Комитет на исполнение. Председатель Комитета назначает ответственного исполнителя и передает их ему на исполнение. Депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов государственной власти, органов местного самоуправления, судов, прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются начальником Управления в день поступления.

Максимальный срок регистрации запроса и передачи его на исполнение составляет 3 дня.

3.4. Анализ поступивших запросов

3.4.1. Ответственный исполнитель в течение одного дня осуществляет анализ запросов.

Для запросов (заявлений), принятых при личном обращении заявителей, в случае отсутствия в уполномоченном органе необходимых документов и информации, определяется их возможное местонахождение. 

3.4.2. Для запросов, поступивших по почте, и электронных обращений определяются:

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

полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации;

наличие в уполномоченном органе архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса;

в случае отсутствия в уполномоченном органе необходимых документов и информации – их возможное местонахождение.

3.5. Исполнение запросов

3.5.1. По итогам анализа специалист ответственный исполнитель оформляет:

в течение пяти дней с момента регистрации запроса письмо заявителю о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса; 

в течение пяти дней с момента регистрации запроса письмо заявителю с мотивированным отказом в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.5.2. В течение пяти дней с момента регистрации запроса, в случае отсутствия в Комитете необходимых документов и информации, запрос направляется в архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

3.5.3. Исполнитель запроса осуществляет необходимые для его исполнения действия: изучает научно-справочный аппарат и архивные документы, устанавливает необходимые заявителю сведения, производит копирование архивных документов, систематизирует архивную информацию и оформляет ее в установленном порядке. После исполнения электронного запроса заявителю на электронный адрес направляется информация о времени, месте и способе получения документов. 


3.5.4. Оформленные в установленном порядке копии архивных документов или письма об отсутствии запрашиваемых сведений в уполномоченном органе исполнитель предоставляет на рассмотрение и подписание руководителю уполномоченного органа. 


3.5.5. В течение одного дня с момента получения от исполнителя копий архивных документов или писем об отсутствии запрашиваемых сведений начальник Управления рассматривает и подписывает предоставленные материалы, при необходимости заверяет печатью. Максимальный срок исполнения запроса с момента регистрации – 25 дней.

(пункт 3.6 в редакции от 25.05.2016г. №146)
3.6. Оказание муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в следующем порядке:

1) предоставление информации гражданам и обеспечение доступа граждан к сведениям о муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования Чукотский муниципальный район, едином портале государственных и муниципальных услуг и региональном портале государственных и муниципальных услуг;

2) подача гражданами запросов и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов Управлением финансов, экономики и имущественных отношений Чукотского муниципального района, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и регионального портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальной услуги, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.
IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно, путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Регламента в процессе предоставления муниципальной услуги.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента осуществляет начальник Управления.

4.3. Ответственными лицами за исполнение муниципальной услуги являются:
1) председатель Комитета имущественных отношений Управления финансов,  экономики и имущественных отношений муниципального образования Чукотский муниципальный район;
2) специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, которые несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем Регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
( раздел V в редакции ПА МО ЧМР от 13.12.2018г. № 530)

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-Ф3 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами.

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7 и 9 настоящего пункта досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-Ф3 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в многофункциональный центр, в Департамент социальной политики Чукотского автономного округа (далее - учредитель многофункционального центра).

Заявитель имеет право подать жалобу:

1) Руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, в случае обжалования решений и действий (бездействия) его должностных лиц, либо муниципальных служащих. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа.

2) руководителю многофункционального центра, в случае обжалования решений и действий (бездействия) работника многофункционального центра;

3) учредителю многофункционального центра, в случае обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального центра.

4. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Чукотского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и муниципальными правовыми актами.

6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случаях обжалования отказа в приеме документов у заявителя, исправлении допущенных опечаток и ошибок, обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

11. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

12. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и  регулируется главой 2.1 названного Федерального закона.
Приложение №1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
	
	Начальнику Управления финансов, экономики и имущественных отношений муниципального образования Чукотский муниципальный район
Заявитель __________________________

	
	для физических лиц: Ф.И.О. полностью,



	
	паспортные данные; для юридических лиц:



	
	наименование, организационно-правовая форма



	
	почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения)



	
	адрес электронной почты (при наличии)



	
	контактный телефон




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию _____________ (распоряжения, договора и др.) № _____ от ______, выданное (кем) ________________________________________________________________

указать наименование организации

о подтверждении права на владение землей ________________________________________ ,

кадастровый номер земельного участка ___________________________________________; 

месторасположение____________________________________________________________.

Владелец участка ______________________________________________________________

кто значится в запрашиваемом документе

Основание: ___________________________________________________________________

документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)

Дата________________________





Подпись______________________

Документ прошу: выдать на руки 

выслать по почте

выслать по электронной почте

( нужное подчеркнуть).
Приложение №2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
	
	Начальнику Управления финансов, экономики и имущественных отношений муниципального образования Чукотский муниципальный район

Заявитель __________________________

	
	для физических лиц: Ф.И.О. полностью,



	
	паспортные данные; для юридических лиц:



	
	наименование, организационно-правовая форма



	
	почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения)



	
	адрес электронной почты (при наличии)



	
	контактный телефон




Запрос


Прошу предоставить информацию о наличии землеотводных документов, подтверждающих право владения земельным участком, 
расположенным по адресу _________________________________________________ или имеющий адресный ориентир_________________________________________________________ ,
с кадастровый номером _____________________________________________________; 

Владелец участка ______________________________________________________________

кто значится в запрашиваемом документе

Основание: ___________________________________________________________________

документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)

Дата________________________





Подпись______________________

Документ прошу: выдать на руки 
выслать по почте
выслать по электронной почте

( нужное подчеркнут
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