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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.02.2026 					                                                            № 107
пгт. Березово
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Получение архивных документов для земли и строительства» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных правовых актов администрации Березовского района
	



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказ Росархива от 02 марта 2020 года № 24 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях», постановлением администрации Березовского района от 29 декабря 2020 года № 1275 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Березовского района, ее структурных подразделений, их должностных лиц, муниципальных служащих и признании утратившими силу некоторых муниципальных правовых актов»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Получение архивных документов для земли и строительства» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившими силу постановления администрации Березовского района:
- от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»; 
- от 08 июня 2016 года № 416 «О внесении изменений в приложение к постановлению администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»; 
- от 05 июня 2018 года № 457 «О внесении изменений в приложение к постановлению администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»; 
- от 12 июля 2018 года № 607 «О внесении изменений в приложение к постановлению администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»; 
- от 30 ноября 2018 года № 1080 «О внесении изменений в приложение к постановлению администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»; 
- от 20 мая 2019 года № 596 «О внесении изменений в постановление администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»;
- от 15 марта 2021 № 289 «О внесении изменений в постановление администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»;
- от 28 мая 2021 № 571 «О внесении изменений в постановление администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»;
- от 18.01.2022 № 57 «О внесении изменений в постановление администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»;
- от 01 февраля 2023 № 30 «О внесении изменений в постановление администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»;
- от 22 апреля 2024 № 340 «О внесении изменений в постановление администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района»;
- от 18 апреля 2025 № 289 «О внесении изменений в постановление администрации Березовского района от 29 марта 2016 года № 223 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» и о признании утратившими силу некоторых муниципальных нормативных правовых актов администрации Березовского района».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Жизнь Югры» и разместить на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Березовского района.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района Чечеткину И.В.


И.о. главы района                                                                                     Г.Г. Кудряшов


Приложение 
к постановлению администрации Березовского района
[bookmark: _GoBack]от 19.02.2026 № 107
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I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Получение архивных документов для земли и строительства» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий архивного отдела администрации Березовского района (далее – архивного отдела), а также порядок его взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
В рамках предоставления муниципальной услуги предоставляются следующие архивные справки и копии архивных документов по объектам недвижимости, в отношении которых проведен государственный кадастровый учет:
- документы, подтверждающие право на земельный участок;
- копия договора приватизации жилого помещения;
- выписка из похозяйственной книги;
- документ о присвоении адреса объекту недвижимости;
- документ об изменении категории земельного участка;
- документ об изменении вида разрешенного использования земельного участка;
- разрешение на строительство объекта недвижимости;
- разрешение на ввод в эксплуатацию объекта недвижимости;
- решение о перепланировке;
- решение о переводе жилого помещения в нежилое, и нежилого помещения в жилое;
- решение о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся правообладателями, арендаторами или нанимателями объектов недвижимости в отношении которых обратились за предоставлением муниципальной услуги, их законные представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

Требования к порядку информирования
 о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления осуществляется специалистами архивного отдела (далее – специалист), специалистами многофункционального центра (далее – специалист МФЦ) в следующих формах и способах (по выбору заявителя):
- в устной форме (при личном обращении заявителя и/или по телефону);
- письменной форме (при письменном обращении по почте, электронной почте);
- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов;
- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- на официальном сайте органов местного самоуправления: www.berezovo.ru (далее – официальный сайт);
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru. (далее – Единый портал).
Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале, а также в архивном отделе при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
4. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист архивного отдела, специалист МФЦ в часы приема осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется продолжительностью не более 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в архивный отдел письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
При консультировании по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю в срок не превышающий 15 календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в архивном отделе.
При консультировании заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в срок не превышающий 3 рабочих дней.
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, посредством Единого портала заявителям необходимо использовать адреса в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 3 настоящего административного регламента.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ.
5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на Едином портале и официальном сайте предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
6. Способы получения информации заявителями о местах нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров.
По выбору заявителя могут использоваться способы получения информации, указанные в пункте 3 настоящего административного регламента, а также информационные материалы, размещенные на официальных сайтах:
информацию об администрации Березовского района (далее - администрация), об архивном отделе, предоставляющем муниципальную услугу заявитель может получить посредством обращения на официальный сайт: https://www.berezovo.ru/;
информацию о МФЦ, заявитель может получить посредством обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее – портал МФЦ). 
7. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, адресах официальных сайтов и электронной почты администрации, архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе МФЦ размещается архивным отделом на официальном сайте: http://www.berezovo.ru/ (раздел «Деятельность», «Государственные и муниципальные услуги», «Муниципальные услуги и административные регламенты», муниципальная услуга, «Справочная информация»).
8. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
- справочная информация (место нахождения, графики работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты администрации, архивного отдела и МФЦ);
- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;
 - перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
9. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

10. Получение архивных документов для земли и строительства.

Наименование органа,
предоставляющего муниципальную услугу

11. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Березовского района.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение администрации Березовского района - архивный отдел администрации Березовского района.
Соисполнителями по предоставлению муниципальной услуги являются структурные подразделения администрации Березовского района: отдел архитектуры и градостроительства администрации Березовского района, отдел по вопросам малочисленных народов Севера, природопользованию, сельскому хозяйству и экологии администрации Березовского района, комитет по земельным ресурсам и управлению муниципальным имуществом администрации Березовского района, управление по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Березовского района. 
За получением муниципальной услуги заявитель также может обратиться в МФЦ. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом на основании заключенного соглашения о взаимодействии.
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-Федеральный закон № 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Березовского района от 03 ноября 2011 года № 96 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, а также порядка определения размера платы за оказание таких услуг».

Результат предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление):
а) решения о предоставлении муниципальной услуги (документ на бумажном носителе или электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью), по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту с приложением архивной справки или копии архивного документа;
б) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (документ на бумажном носителе или электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью), по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, архивный отдел информирует заявителя о причинах отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствии и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены Заявителем посредством Единого портала, почтового отправления, лично в архивном отделе и лично в МФЦ. 
Заявителю по его выбору обеспечивается возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме: 
электронного документа, подписанного заведующим архивным отделом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 
документа на бумажном носителе, подписанного заведующим архивным отделом.

Срок предоставления муниципальной услуги

13. Общий максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 20 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в архивном отделе.
В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок подготовки, подписания и выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в архивном отделе.
Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги, - не позднее 2 рабочих дней со дня подписания заведующим архивным отделом либо лицом, его замещающим, документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 12 настоящего административного регламента.
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.


Исчерпывающий перечень документов и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги

14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	а) заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление, запрос) в свободной форме, либо по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя или его законного представителя - при личном обращении заявителя (законного представителя);
в) документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя. 
15. Способы получения заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:
- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;
- у специалиста архивного отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги или специалиста МФЦ;
- посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином портале.
16. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать следующие сведения:
- наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос;
- фамилию, имя, отчество физического лица (последнее-при наличии), запрашивающего информацию, либо полное наименование юридического лица - для лиц, запрашивающих информацию о другом лице;
- фамилию, имя, отчество физического лица (последнее-при наличии), о котором запрашивается информация, все изменения фамилии;
- отношение к лицу, о котором запрашивается информация - для законного представителя заявителя;
- почтовый адрес заявителя, электронный адрес заявителя (последнее - при наличии), номер телефона;
- перечень запрашиваемых сведений, при наличии их хронологический период (адрес объекта недвижимости, наименование объекта недвижимости, кадастровый номер объекта недвижимости, в отношении которого запрашивается информация);
- место и (или) способ выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
К заявлению о предоставлении муниципальной услуги могут быть приложены копии документов и сведения, связанные с темой запроса, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.
17. Способы подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- при личном обращении в архивный отдел;
- посредством обращения в МФЦ;
- посредством почтового отправления в архивный отдел;
- посредством Единого портала.
18. Запрещается требовать от заявителей:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью заведующего архивным отделом, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
 -повторного предоставления заявления или заявления и копий документов на бумажном носителе в случае направления заявления или заявления и копий документов в электронной форме;
- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
Запрещается отказывать заявителям: 
- в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале.



Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

19. Основания для отказа в приеме документов законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами администрации Березовского района не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

20. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами администрации Березовского района не предусмотрены.
21. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не имеющего правовых оснований на получение муниципальной услуги;
б) заявителем не предоставлены документы, предусмотренные пунктом 14 настоящего административного регламента;
в) представленное заявителем заявление о предоставлении муниципальной услуги не соответствует требованиям, установленным пунктом 16 настоящего административного регламента;
г) в администрации Березовского района отсутствуют запрашиваемые документы и сведения. 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
 муниципальной услуги, и способы ее взимания

22. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами администрации Березовского района не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
 о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или многофункциональный центр

23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать
15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

24. Срок регистрации в архивном отделе запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, составляет 1 рабочий день с даты подачи запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, независимо от способа подачи заявления.

Требования к помещениям, 
в которых предоставляется муниципальная услуга, 
к залу ожидания, местам для заполнения запросов
 о предоставлении муниципальной услуги,
информационным стендам с образцами их заполнения
 и перечнем документов и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии 
с законодательством Российской Федерации
 о социальной защите инвалидов

25. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются: 
- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;
- соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;
- контрастной маркировкой ступеней по пути движения;
- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);
- тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.
Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются:
- тактильными полосами;
- контрастной маркировкой крайних ступеней;
- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;
- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.
Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.
Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам противопожарного режима.
Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
Информационные стенды, информационные терминалы размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
На информационных стендах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная в пункте 9 настоящего административного регламента.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;
- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого портала;
- доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на Едином портале, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде;
- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.
27. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение должностными лицами архивного отдела, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

28. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.
МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
29. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала;
- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством портала МФЦ;
- формирование заявления на Едином портале;
- прием и регистрация архивным отделом заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала;
- получение результата предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала;
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством Единого портала;
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) администрации, архивного отдела, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников посредством Единого портала, официального сайта органов местного самоуправления и портала МФЦ.
Административные процедуры, в электронной форме предусмотренные настоящим административным регламентом выполняются в соответствии с особенностями, установленными пунктом 36 настоящего административного регламента.
30. Требования к средствам электронной подписи при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг.

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги
в упреждающем (проактивном) режиме

31. Случаи предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

[bookmark: Par134]32. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления 
о предоставлении муниципальной услуги

33. Основанием для начала административной процедуры является поступление в архивный отдел заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры:
- за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего по почте в адрес архивного отдела - специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего посредством Единого портала в архивный отдел - специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, представленного заявителем лично в архивный отдел - специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за прием и регистрацию запроса (заявления) в МФЦ - специалист МФЦ.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения-в течение 1 рабочего дня с момента поступления обращения в архивный отдел; при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).
Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Результат выполнения административной процедуры: зарегистрированный запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации результата административной процедуры:
в случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте, посредством Единого портала, при личном обращении специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги в журнале «Регистрации обращений граждан по предоставлению муниципальной услуги «Получение архивных документов для земли и строительства»»;
в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в АИС МФЦ.
Заявителю, подавшему лично в архивный отдел заявление о предоставлении муниципальной услуги, выдается (по желанию заявителя) копия заявления с указанием входящего номера и даты получения или расписка в получении документов архивным отделом с указанием даты получения.
В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте, посредством Единого портала зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями, передается специалисту архивного отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в архивный отдел в течение 1 рабочего дня.

Рассмотрение заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и принятие
решения о предоставлении муниципальной услуги
либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

34. Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту архивного отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 
- за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги - специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги - заведующий архивным отделом либо лицо, его замещающее;
- за регистрацию подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги - специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. В случае отсутствия запрашиваемых документов для земли и строительства в архивном отделе специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги запрашивает необходимые документы в структурных подразделениях администрации Березовского района, являющихся соисполнителями по муниципальной услуге, указанных в пункте 11 настоящего административного регламента;
- подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- регистрация документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры: в течении 17 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 21 настоящего административного регламента.
Результат выполнения административной процедуры: 
- подписанный и зарегистрированный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренный пунктом 12 настоящего административного регламента.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
- документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируется в журнале «Регистрации обращений граждан по предоставлению муниципальной услуги «Получение архивных документов для земли и строительства»».
В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ для выдачи заявителю.

Выдача (направление) заявителю документа,
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

35. Основанием для начала административной процедуры является: зарегистрированный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, либо поступление его к специалисту архивного отдела ответственному за предоставление муниципальной услуги, или специалисту МФЦ.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 
- за направление заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, посредством Единого портала - специалист архивного отдела;
- за выдачу заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в архивном отделе - специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за выдачу документа, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - не позднее 2 рабочих дней со дня оформления документов.
Критерий принятия решения о выдаче (направлении) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: наличие оформленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 12 настоящего административного регламента.
Результат выполнения административной процедуры:
- выданный (направленный) заявителю документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, посредством Единого портала, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
- в случае выдачи заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в лично архивном отделе, получатель документов расписывается на его копии, указывая дату получения; в журнале «Регистрации обращений граждан по предоставлению муниципальной услуги «Получение архивных документов для земли и строительства»» ставится отметка о выдаче документов лично заявителю;
- в случае направления заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, запись об отправке документов фиксируется в журнале «Регистрации обращений граждан по предоставлению муниципальной услуги «Получение архивных документов для земли и строительства» ставится отметка об отправке документов почтой и подтверждается уведомлением о вручении; 
- в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала запись о выдаче документа заявителю, отображается в личном кабинете Единого портала;
- в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче заявителю документов регистрируется в АИС МФЦ.

Особенности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим разделом в электронной форме

36. Предоставление муниципальной услуги посредством Единого портала осуществляется на основе сведений, содержащихся в Федеральной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)». 
Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется заявителями на Едином портале, а также иными способами, указанными в пункте 3 настоящего административного регламента. 
37. Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.
38. Формирование заявления заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется Единым порталом автоматически на основании требований, определяемых администрацией, в процессе заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении Единым порталом некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 14 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации;
- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным им заявлений в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в архивный отдел посредством Единого портала.
39. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации архивным отделом электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления. 
Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявления.
Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом архивного отдела, ответственным за предоставление муниципальных услуг.
После принятия заявления заявителя специалистом архивного отдела, ответственным за предоставление муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса «принято».
40. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность:
- получения электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
- получения информации из государственных (муниципальных) информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с нормативными правовыми актами такая информация требует обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной подписью; 
- внесения изменений в сведения, содержащиеся в государственных (муниципальных) информационных системах на основании информации, содержащейся в заявлении (или) прилагаемых к заявлению документах, в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги;
- получения с использованием Единого портала электронного документа в машиночитаемом формате, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью со стороны архивного отдела.
При получении результата предоставления муниципальной услуги на Едином портале в форме электронного документа дополнительно обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления муниципальных услуг, информационная система которых интегрирована с Единым порталом в установленном порядке (при наличии у них технической возможности).
Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за муниципальной услугой.
Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).
41. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
42. Оценка заявителем качества предоставления муниципальной услуги в электронной форме не является обязательным условием для продолжения предоставления муниципальной услуги.
43. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие администрации, архивного отдела, должностного лица либо муниципального служащего администрации, архивного отдела в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Порядок исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления
 муниципальной услуги документах

44. В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок заявитель направляет в архивный отдел письменное заявление в произвольной форме с указанием информации о необходимости внести изменения, с обоснованием внесения таких изменений. К письменному заявлению прилагаются документы, обосновывающие необходимость вносимых изменений.
Заявление по внесению изменений в выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы подлежит регистрации в день его поступления в архивный отдел.
Специалист архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет проверку поступившего заявления на наличие опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. При наличии ошибок и опечаток в документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги обеспечивает устранение допущенных опечаток и ошибок и направляет заявителю решение о внесении изменений в выданные в результате предоставления муниципальной услуги документ либо принимает решение об отказе внесения изменений в указанный документ в течение 5 рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
Основаниями для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах являются:
- несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2 настоящего административного регламента;
- отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в документе являющимся результатом предоставления муниципальной услуги.

IV. Иные положения, предусмотренные нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации

45. Иные положения, предусмотренные нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, отсутствуют.



Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Получение архивных документов для земли и строительства»

Заведующему архивным отделом
 администрации Березовского района

заявитель ______________________________________
_______________________________________________
(для физических лиц: Ф.И.О. полностью)/
представитель заявителя _________________________ 
(Ф.И.О. полностью, реквизиты документа, 
подтверждающие право представлять 
интересы заявителя) 
_______________________________________________
(для юридических лиц: полное наименование)
_______________________________________________
_______________________________________________
.

почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения): 
_________________________________________________
_________________________________________________
  адрес электронной почты (при наличии) ______________
контактный телефон_______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги 
«Получение архивных документов для земли и строительства» 

            Прошу выдать архивную справку и (или) копию архивного документа: 
                                                            (нужное подчеркнуть)
 документ, подтверждающий право на земельный участок
 копия договора приватизации жилого помещения
 выписку из похозяйственной книги
документ о присвоении адреса объекту недвижимости
 документ об изменении категории земельного участка
 документ об изменении вида разрешенного использования земельного участка
 разрешение на строительство объекта недвижимости
 разрешение на ввод в эксплуатацию объекта недвижимости
 решение о перепланировке
 решение о переводе жилого помещения в нежилое, и нежилого помещения в жилое
 решение о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

расположенного по адресу (указать точный адрес объекта):____________________ ______________________________________________________________________;
наименование объекта недвижимости    ___________________________________;
кадастровый номер объекта недвижимости ________________________________.

Реквизиты запрашиваемого документа или хронологические рамки ____________ 
______________________________________________________________________ 

         Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):
 нарочно в МФЦ
 нарочно в архивном отделе 
 посредством почтовой связи по адресу (указать почтовый адрес) ______________________________________________________________________
 посредством ЕПГУ



«____» _____________20__ г. вх. № _____________________

________________________ (подпись заявителя/представителя заявителя)

________________________ (подпись специалиста архивного отдела)



Приложение 2  
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Получение архивных документов для земли и строительства»


_________________________________________________________
Наименование органа местного самоуправления

	
	Кому: Фамилия Имя Отчество заявителя 
Контактные данные: 
+7(000) 000 00 00 
e-mail:____________
Адрес: Индекс, город, улица, дом, квартира 
	



РЕШЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги 
№ _____ от 00.00.20_____г. 
	
По результатам рассмотрения заявления № _____ от 00.00.20____ в предоставлении муниципальной услуги «Получение архивных документов для земли и строительства» принято решение о предоставлении муниципальной услуги. 

Приложение:

Копия архивного документа (архивная справка)

	должность уполномоченного лица уполномоченного органа
	Подпись или сведения о сертификате электронной подписи
	(расшифровка подписи)










Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Получение архивных документов для земли и строительства»


_________________________________________________________
Наименование органа местного самоуправления

	
	Кому: Фамилия Имя Отчество заявителя 
Контактные данные: 
+7(000) 000 00 00 
e-mail:____________
Адрес: Индекс, город, улица, дом квартира 
	



РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	№ _____ от 00.00.20_____г. 



По результатам рассмотрения заявления № _____ от 00.00.20____ в предоставлении муниципальной услуги «Получение архивных документов для земли и строительства» принято решение об отказе в предоставлении указанной услуги по следующим основаниям:
_____________________________________________________________
Разъяснение причин отказа:
_____________________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться с запросом о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в администрацию Березовского района, а также в судебном порядке.

	(должность уполномоченного лица уполномоченного органа) 
	Подпись или сведения о сертификате электронной подписи
	(расшифровка подписи)
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