                                                                                           УТВЕРЖДЕН

                                                                         Постановлением Администрации  

                                                                         Обоянского района Курской области

                                                                         от                             №  
Административный регламент

предоставления архивным отделом Администрации Обоянского района 
Курской области муниципальной услуги

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

1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента.

      Административный регламент предоставления архивным отделом Администрации Обоянского района Курской области муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.
Административный регламент   по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент) размещается на официальном сайте     муниципального образования «Обоянский  район»  Курской области в сети Интернет http://oboyan.rkursk.ru , в государственных информационных системах  www.gosuslugi.ru,    http://pgu.rkursk.ru  ( далее- единый, региональный порталы). 
 Текст административного регламента размещается также на информационном стенде архивного отдела Администрации Обоянского района Курской области. 
1.2.Круг заявителей.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам - субъектам права в соответствии с испрашиваемыми архивными документами (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы архивного отдела Администрации Обоянского района Курской области (далее – архивный отдел): 

Местонахождение и почтовый адрес архивного отдела: 

306230, Курская область, г.Обоянь, ул.3 Интернационала,13. 
           Адрес официального сайта Администрации Обоянского района:            

                                        http://oboyan.rkursk.ru 
          Адрес электронной почты архивного отдела : oboyan-archiv@mail.ru
          Справочный телефон   архивного отдела :   (47141) 2-18-90;
График работы архивного отдела: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 час. до 17.00 час., перерыв с 13.00 час. до 14.00 час. Приемные дни: понедельник, вторник, среда, пятница  с  08.00 час. до 12.00 час. Выходные дни: суббота, воскресенье.

 1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами архивного отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица архивного отдела , ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы архивного отдела ;

- о справочном телефоне, о почтовом адресе архивного отдела;

- об адресе официального сайта Администрации  Обоянского района Курской области в сети «Интернет», адресе электронной почты архивного отдела, о возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием регионального и единого порталов;

- о порядке получения информации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, о перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием регионального и единого порталов, универсальной электронной карты;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем пункте административного регламента информации;
- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в настоящем подпункте административного регламента.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.
1.4.2. Информирование заявителей осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностным лицом архивного отдела, ответственным за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.4 пункта 1.4 административного регламента;

- взаимодействия должностного лица архивного отдела , ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации Обоянского района Курской области http://oboyan.rkursk.ru, на едином, региональном портале и на информационном стенде, размещенном в помещении архивного отдела.

1.4.3. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица архивного отдела  с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо архивного отдела представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо архивного отдела должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо архивного отдела  должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. 
Письменный ответ на обращение, предназначенный для использования на территории Обоянского района, изготавливается на бланке архивного отдела, подписывается начальником архивного отдела, исполнителем и заверяется печатью архивного отдела.

Письменный ответ, предназначенный для использования за пределами территории Обоянского района, в том числе  для  направления за рубеж,  изготавливается на бланке Администрации Обоянского района Курской области, подписывается уполномоченным должностным лицом и заверяется печатью Администрации Обоянского района Курской области.

  Письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.4.4. На информационном стенде архивного отдела  размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг, перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- адрес , номер  телефона  , график работы архивного отдела , адреса официального сайта Администрации Обоянского района в сети Интернет, электронной почты архивного отдела;  
 - текст настоящего административного регламента;

- исчерпывающий перечень документов, которые заявитель самостоятельно представляет для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1  к административному регламенту);

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

- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к административному регламенту);

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, должен быть максимально заметен, хорошо просматриваем  и функционален. 
Текст материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».
2.2.Органы, участвующие в предоставлении услуги.
2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является архивный отдел. 
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица архивного отдела, ответственные за выполнение конкретной административной процедуры согласно административному регламенту.

2.2.2. Перечень органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:  
         Муниципальная услуга может быть получена  на базе  областного бюджетного  учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Обоянскому району».  
       Почтовый адрес и место нахождения  областного бюджетного  учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Обоянскому району»:
306230 , Курская область, г.Обоянь, ул.Ленина, д. 19б .

  Режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 час. до 17.00 час., без перерыва. Приемные дни:   понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 час. до 17.00 час., без перерыва.  Выходные дни: суббота, воскресенье.

          Адрес электронной почты областного бюджетного  учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Обоянскому району»:                   
                         oboyan_ mfc@mail. ru
           Телефон филиала  :   (47141) 2-10-04.
2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо письма об отсутствии документов, подтверждающих право на владение землей (далее – ответ заявителю). 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней и складывается из следующих сроков:
- регистрация заявки о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;

- предоставление муниципальной услуги – не более 28 дней; 

- выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной  услуги – 1 рабочий день. 
Если окончание срока предоставления муниципальной услуги, а также выполнения административного действия, входящего в состав административной процедуры, приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237; 2008, № 267; 2009, № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (Собрание законодательства РФ, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, 773; № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 21, ст. 2063; 2002, № 12, 1093; № 48, ст. 4746; № 48, ст. 4737; 2003, № 2, ст. 167; 2003, № 52 (1ч.), ст. 5034;  2004, № 31, ст. 3233; 2005, № 1 (часть 1), ст. 18; № 1, (часть 1), ст. 39; № 1 (часть 1), ст. 43; № 27, ст. 2722; № 30, (часть II), ст. 3120; 2006, № 3, ст. 282; № 27, ст. 2881; № 31 (ч.1), ст. 3437; № 45, ст. 4627; № 50, ст. 5279; № 52 (ч.1), ст. 5497; 2007, № 1 (ч.1), ст. 21; № 7, ст. 834; № 27, ст. 3213; № 31, ст. 3993; № 41, ст. 4845; № 49, ст. 6079; № 50, ст. 6246; 2008, № 30 (ч.2), ст. 3617; № 17, ст. 1756; № 20, ст. 2253; № 29 ч.1), ст. 3418; № 30 (ч.1), ст. 3597; № 30 (ч.2), ст. 3616; 2009, № 1, ст. 14; № 1, ст. 19; № 1, ст. 20; № 1, ст. 23; № 7. ст. 775; № 26, ст. 3130; № 29, ст. 3582; № 52 (1ч.), ст. 6428; № 29, ст. 3618; 2010, № 25, ст. 3246); 
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131- Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. Фе​деральных законов от 19.06.2004 № 53-ФЗ, от 12.08.2004 № 99-ФЗ, от 28.12.2004 № 183-ФЗ, от 28.12.2004 № 186-ФЗ, от 29.12.2004 № 191-ФЗ, от 29.12.2004 № 199-ФЗ, от 30.12.2004 № 211-ФЗ (ред. 26.12.2005), от 18.04.2005 № 34-ФЗ, от 29.06.2005 № 69-ФЗ, от 21.07.2005 № 93-ФЗ, от 21.07.2005 № 97-ФЗ, от 12.10.2005 № 129-ФЗ, от 27.12.2005 № 198-ФЗ, от 31.12.2005 № 199-ФЗ, от 31.12.2005 № 206-ФЗ, от 02.02.2006 № 19-ФЗ, от 15.02.2006 № 24-ФЗ, от 03.06.2006 № 73-ФЗ, от 18.07.2006 № 120-ФЗ, от 25.07.2006 № 128-ФЗ, от 27.07.2006 № 153-ФЗ, от 16.10.2006 № 160-ФЗ, от 01.12.2006 № 198-ФЗ, от 04.12.2006 № 201-ФЗ, от 29.12.2006 № 258-ФЗ, от 02.03.2007 № 24-ФЗ, от 26.04.2007 № 63-ФЗ, от 10.05.2007 № 69-ФЗ, от 15.06.2007 № 100-ФЗ, от 18.06.2007 № 101-ФЗ, от 21.07.2007 № 187-ФЗ, от 18.10.2007 № 230-ФЗ, от 04.11.2007 № 253-ФЗ, от 08.11.2007 № 257-ФЗ, от 08.11.2007 № 260-ФЗ, от 10.06.2008 № 77-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 25.11.2008 № 222-ФЗ, от 03.12.2008 № 246-ФЗ, от 25.12.2008 № 274-ФЗ, от 25.12.2008 № 281-ФЗ, от 07.05.2009 № 90-ФЗ, от 23.11.2009 № 261-ФЗ, от 28.11.2009 № 283-ФЗ, от 27.12.2009 № 365-ФЗ, от 05.04.2010 № 40-ФЗ, от 27.07.2010 № 191-ФЗ, от 27.07.2010 № 237-ФЗ; Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822, Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Сборник законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 04.12.2006 № 202-ФЗ, от 01.12.2007 № 318-ФЗ, от 13.05.2008 № 68-ФЗ; Со​брание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; Парламентская газета, 2004, № 201; Российская газета, 2004, № 237);
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,  № 31 (ч. 1), ст. 3448; Парламентская газета, 2006, № 126-127; Российская газета, 2006 № 165);

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 № 126-ФЗ, от 27.07.2010 № 227-ФЗ; Со​брание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; Парла​ментская газета, 2006, № 70-71; Российская газета, 2006 № 95);
- Федеральным законом от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» («Российская газета» от 2002, № 6, Собрание законодательства Российской Федерации от 2002, № 2, ст. 127; 2007, 46, ст. 5554);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011

№ 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 44  от 31.10.2011, ст. 6274);

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями» («Российская газета», 2009, № 247, Собрание законодательства Российской Федерации от 2009, № 52, (часть II) ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777);
- Правилами 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, утвержденными приказом Ми​нистерства культуры и массовых коммуникаций Российской Фе​дерации от 18.01.2007 № 19 (в ред. Приказа Минкультуры РФ от 16.02.2009 № 68; Бюлле​тень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);

- Основными правилами работы архивов организаций (одобренными решением Коллегии Росархива от 06.02.2002);

-Законом Курской области от 21.12.2005 № 97-ЗКО «Об архивном деле в Курской области»; 
- Уставом муниципального образования «Обоянский район»;  
         - Положением об архивном отделе Администрации Обоянского района Курской области, утвержденным постановлением Главы  Обоянского района Курской области от 03.05.2011 №361.
-Положением о наделении дополнительными полномочиями права подписи отдельных документов Администрации Обоянского района Курской области, утвержденным постановлением Главы Обоянского района Курской области от 20.05.2008 № 333. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы.

- заявление по форме согласно приложению № 1  к административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (при личном обращении);
- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие представлению заявителем:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- данные о заявителе;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

В случае если заявитель направляет заявление и прилагаемые к нему документы в электронной форме, через региональный портал, федеральный портал, то документы, указанные в настоящем пункте административного регламента, представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), сформированных в архив данных в формате – «.zip» либо «.rar».
 2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:
Запрещено требовать от заявителя предоставления  документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

          На основании ст. 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного  самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставления муниципальных услуг. 

2.6.4. Способы получения документов заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

По выбору заявителя заявление, указанное в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, представляется:

- посредством направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», посредством регионального портала или единого портала, иным способом, позволяющим передать в электронной форме заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги (далее – в электронной форме);

        - через    областное бюджетное  учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Обоянскому району»   в соответствии с заключенным между Администрацией Обоянского района и многофункциональным центром в установленном порядке соглашением о взаимодействии. 

Факт подтверждения направления документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, по почте лежит на заявителе.

Для подачи заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, в электронной форме через региональный портал и единый портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

В случае направления документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, в электронной форме через региональный портал либо единый портал заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть заполнено в электронной форме, согласно представленным на региональном портале либо едином портале формам, и подписано простой либо усиленной квалифицированной электронной подписью.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Основанием для отказа в приеме заявления и документов, к рассмотрению по существу является:
- не соответствия представленных документов требованиям подпункта 2.6.1. пункта 2.6. административного регламента;

- обращения о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде).
Иных оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено. 
2.7.2. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги яв​ляются:

- отсутствие у заявителя, истребовающего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах документов, подтверждающих его полномочия;

- отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поиско​вой работы по документам архивного отдела;

- содержание в запрашиваемых архивных фондах сведений, составляю​щих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

- отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для гражда​нина - фамилии, имени, отчества) и почтового адреса заявителя;

- заявление не поддается прочтению;

- заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные выраже​ния.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям, кроме указанных в данном пункте, не допускается. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

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

Госпошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.10. Максимальное время ожидания и продолжительность приема   заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:
- время ожидания в очереди при приеме документов - не более 15 минут;

- время ожидания в очереди к должностному лицу архивного отдела  на индивидуальное устное консультирование - не более 15 минут;

- время продолжительности приема заявителей у должностного лица архивного отдела при индивидуальном устном консультировании - не более 15 минут;

- время выдачи заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - не более 10 минут.

2.11. Сроки и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

При поступлении заявления в архивный отдел  в письменной форме (по почте, при личном обращении в архивный отдел ) специалист архивного отдела, ответственный за прием и регистрацию заявления, регистрирует заявление в соответствующем журнале учета входящих документов; при личном обращении заявителя с заявлением по его просьбе на втором экземпляре заявления специалист ставит подпись и дату приема заявления.

В случае если заявление направляется через многофункциональный центр, срок исчисляется со дня регистрации заявления в архивном отделе. 
При поступлении заявления в электронной форме через региональный портал или единый портал, поступившее заявление принимается должностным лицом архивного отдела , ответственным за прием и регистрацию заявления и документов, переносится на бумажный носитель с проставлением на нем даты поступления и регистрируется в течение одного рабочего дня. 
В дальнейшем работа с заявлением в электронной форме через портал, ведется как с письменным заявлением в соответствии с настоящим регламентом.

Срок регистрации заявления – 1 день.
2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. 

Центральный вход в здание архивного отдела   оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о графике работе архивного отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

В помещении архивного отдела  отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, получения информации и заполнения документов.

Помещение архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки);

 В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационным  стендом. 

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям труда должностных лиц архивного отдела.

Каждое рабочее место должностного лица, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания и приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством средств информирования, предусмотренных подпунктам 1.4.4

HYPERLINK consultantplus://offline/ref=B90EC412806538DF3D1535F101AC93273D280DADDCCA4DA64497C523DA306F7D7BF564CEF9BF2805EE2EB4M5T1N пункта 1.4 административного регламента;

- обоснованность отказов в приеме заявления и документов;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных инструкций должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:

- подачи заявления с документами, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента в электронной форме, через региональный, единый порталы, в том числе с использованием универсальной электронной карты, в порядке, установленном пунктом 2.11 административного регламента; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме в порядке, установленном пунктом 3.3. административного регламента. 

При обращении за муниципальной услугой в электронном виде:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью;

- документы, указанные в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента, должны быть подписаны усиленной электронной подписью.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур  (действий):

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:

- прием и регистрация заявления – 1 рабочий день;

- рассмотрение заявления – не более 28 дней;

- направление заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо письма об отсутствии документов, подтверждающих право на владение землей – 1 рабочий день.

Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме (в приложении № 2 к административному регламенту).

3.2.Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление такого заявления.

Рекомендуемая форма заявления указана в приложении №1  к настоящему административному регламенту. 

Срок регистрации такого заявления – 1 день. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо архивного отдела, ответственное  за регистрацию входящих документов. 

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.

Результатом выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления в журнале учета входящих документов. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале учета входящих документов.

В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.7. настоящего административного регламента, должностное лицо архивного отдела в течение 3 дней со дня регистрации заявления с документами:

- подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с непредставлением заявителем документов, определенных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента;

- направляет (выдает) заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном пунктом 2.7. настоящего административного регламента.
3.3. Рассмотрение заявления должностным лицом архивного отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение должностным лицом архивного отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления с визой начальника архивного отдела.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения административного действия является подписание копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо письма об отсутствии документов, подтверждающих право на владение землей.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 28 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие документов, предусмотренных подпунктом 2.6 административного регламента, соответствие сведений, содержащихся в заявлении,  сведениям, предусмотренным в форме заявления согласно приложению №1  к административному регламенту, рассматривает письменное обращение заявителя, осуществляет поиск испрашиваемых архивных документов, осуществляет подготовку копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо письма об отсутствии документов, подтверждающих право на владение землей, и передает их на подпись руководителю.
3.4. Направление заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, либо письма об отсутствии документов, подтверждающих право на владение землей.

Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение должностным лицом, ответственным за прием документов, заверенных начальником архивного отдела  копий архивных документов, подтверждающих право заявителя на владение землей, либо письма об отсутствии документов, подтверждающих право на владение землей.
Ответственным исполнителем данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием документов. 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует копии архивных документов, подтверждающих право заявителя на владение землей, либо письмо об отсутствии документов, подтверждающих право на владение землей, в установленном порядке и направляет заявителю способом, который указан в заявлении: по почте  либо под роспись. 

В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, письмо, содержащее запрашиваемую информацию, направляется заявителю дополнительно в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении.

Результатом исполнения административного действия является направление заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 рабочего дня.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется должностным лицом Администрации Обоянского района Курской области, курирующим архивный отдел. 
Текущий контроль осуществляется посредством внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится путем оперативного выяснения хода рассмотрения заявления, своевременности направления заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей или уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей должностным лицом архивного отдела положений настоящего регламента.

Внешний контроль за исполнением административного регламента осуществляют органы прокуратуры и другие государственные и муниципальные контролирующие органы путем проведения контролирующих проверок. 

4.2. Порядок осуществления  проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

При обращении заявителя с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц проводится проверка. Проверка проводится лицами, уполномоченными Главой Обоянского района Курской области  на проведение проверки. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Контроль полноты и качества предоставления данной муниципальной услуги осуществляется Главой Обоянского района  Курской области и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, предоставляющие данную муниципальную услугу, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления данной муниципальной услуги закрепленную в их должностных инструкциях, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Должностное лицо архивного отдела несет персональную ответственность, закрепленную в его должностной инструкции, в соответствии с законодательством Российской Федерации: 

- за проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые документы, в случае обращения заявителя за муниципальной услугой в электронном виде;

- за правильное и своевременное оформление и направление по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного в электронном виде;

- за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за рассмотрением своего запроса может осуществлять заявитель на основании информации, полученной у должностного лица архивного отдела. 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок работы с обращениями заявителей и мерах, принятых по результатам проверок. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) архивного отдела и (или) его должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) архивного отдела и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;

- путем взаимодействия должностных лиц архивного отдела, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте;

- посредством информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Обоянского района (http://oboyan.rkursk.ru ), на едином и региональном порталах.
-посредством информационных материалов, которые размещаются на информационном стенде в помещении Администрации Обоянского района. 
5.3. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, муниципальными правовыми актами;
- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы ;

- отказ   должностного лица архивного отдела , предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом архивного отдела– начальнику архивного отдела (Курская область, г. Обоянь, ул. 3 Интернационала, д.13, тел. ( 47141) 2-18-90 .

5.4.2. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в архивном отделе, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой на действия начальника архивного отдела  Главе Обоянского района  Курская область, г.Обоянь, ул.Шмидта,6 Администрация Обоянского района, тел.( 47141)  2-24-44  .

5.4.3. В случае если в компетенцию Главы Обоянского района  Курской области не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Обоянского района направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.4.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Обоянского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.5. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица  обеспечивают:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента;

- направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган или уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу, в случае если принятие решения по жалобе не входит в их компетенцию.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в  письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, а также при личном приеме заявителя.

 5.5.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование архивного отдела, должностного лица архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, 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)  должностного лица архивного отдела;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)   должностного лица архивного отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставлении услуги (в месте, где заявитель подавал заявление о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 

В случая подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта Администрации Обоянского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- единого портала либо регионального портала.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпунктах 5.5.3 пункта 5.5 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает в соответствии с визой Главы  Обоянского района  Курской области незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры. 
5.6. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  должностного лица архивного отдела  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, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы. 

5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» начальник архивного отдела  принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы должностное лицо архивного отдела принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме).

5.9.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником архивного отдела либо, в случае  подачи жалобы в Администцию Обоянского района, Главой Обоянского района Курской области.  
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.
5.10. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы,  вправе  оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- если в письменной жалобе и жалобе в форме электронного документа не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;  

- если отсутствует возможность прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. В случае если текст жалобы (или его часть) не поддается прочтению, но фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; 

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Такая жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему подобную жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям, кроме указанных, не допускается. 

5.11. Перечень случаев, в которых   может быть отказано в удовлетворении жалобы.

В удовлетворении жалобы  может быть отказано в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления архивным отделом Администрации Обоянского района Курской области муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

       Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
Сведения о заявителе
	Фамилия, имя, отчество заявителя  
(представителя, доверителя  заявителя)  в именительном падеже     
	

	Полный почтовый адрес:
Укажите  фактический адрес (индекс, телефон и др. информация)
	

	E-mail:
	


Информация о лице, о котором запрашиваются сведения
	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения:
(Укажите ФИО на настоящий момент, а также ФИО, в случае их изменений, на период запрашиваемых сведений (например: Иванова Клавдия Михайловна, до 1985 г. Петрова).
	

	Год рождения:
	

	Наименование органа, в который представляется запрашиваемая информация
	

	 Вид, дата, номер запрашиваемого документа и орган власти (учреждение), которым он принят (утвержден)

	

	 Дата события, хронологические рамки

	

	 Указать краткое содержание запроса : 


	

	 Какими документами об интересующем факте (событии) располагаете и можете предъявить копии (решение органов исполнительной власти, решения судов, договора застройки, др.)  
	

	Вариант получения результата предоставления государственной услуги  (указать -  лично, по почте, электронной почте, через ОБУ «МФЦ»)     
	


Ф.И.О. заявителя (представителя, доверителя заявителя)

Дата                          подпись                                 

Приложение №2
к административному регламенту предоставления архивным отделом Администрации Обоянского района Курской области муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

Блок-схема 

последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право

на владение землей»




































Прием и регистрация заявления – 1 день








Рассмотрение заявления о предоставлении 


муниципальной услуги - не более 28 дней


5  рабочих дней








Направление заявителю копий архивных 


документов, подтверждающих право на 


владение землей, либо письма об отсутствии таких документов - 1 рабочий день.








Исполнение заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги — не более 28 дней





Направление уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги - 3 дня





Выдача или направление ответа заявителю – 1 день








