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Приложение к постановлению 

Администрации города Минусинска

 от  25.03.2019 № АГ-432-п
Приложение 4

к Административному регламенту
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на земельный участок, расположенный в границах муниципального образования город Минусинск»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация города Минусинска

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	2400000010000086973

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на земельный участок, расположенный в границах муниципального образования город Минусинск

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на земельный участок, расположенный в границах муниципального образования город Минусинск

	5.
	Административный регламент предоставления 
	Постановление Администрации города Минусинска от 31.08.2011 № 1463-п «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на земельный участок, расположенный в границах муниципального образования город Минусинск» (с изменениями от 10.01.2014 № АГ-26-п, 26.02.2014 № АГ-313-п, от 30.06.2016 № АГ- 1075-п, от 05.06.2017 № АГ-987-п, от 14.09.2017 № АГ-1811-п.).

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	- радиотелефонная связь (СМС-опрос, телефонный опрос)-нет; 

- терминальные устройства в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ)-нет;

– терминальные устройства в органе государственной власти/органе местного самоуправления – нет;

– Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – да;

– краевой портал государственных и муниципальных услуг – да;

– сайт «Ваш контроль» (https://vashkontrol.ru) – нет;

официальный сайт органа – да;

– другие способы оценки качества предоставления государственной услуги – нет;


Раздел 2. Общие сведения о муниципальной услуге

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания

отказа в приеме документов
	Основания

отказа в предоставлении

муниципальной услуги
	Основания приостановления  предос

тавления муниципальной услуги
	Срок приостановления предос

тавле

ния муниципальной услуги
	Плата за предоставление

муниципальной услуги
	Способ обращения за получением муниципальной услуги
	Способ получения результата муниципальной услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту нахождения юридического лица)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошли

ны)
	Реквизиты норматив ного правого акта, являющегося основанием  для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) календарных дней со дня подачи заявления
	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) календарных дней со дня подачи заявления
	 Основания для отказа в приеме документов отсутствуют 
	Основанием для отказа юридическому или физическому лицу в предоставлении муниципальной услуги является запрос о документах, не подлежащих опубликованию и содержащих сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, сведения конфиденциального характера или персональные данные. Также нельзя давать информацию, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику или оскорбительные высказывания.


	нет
	«-»
	нет
	«-»
	«-»
	Заявление может быть подано заявителем или его представителем в  приемную Учреждения, в общий отдел Администрации города Минусинска, КГБУ «МФЦ», а также направлено посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения, либо по электронной почте.
	- в органе на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа ; 

в Учреждении на бумажном носителе; а также посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения, либо по электронной почте.
Заявитель сам  определяет  при подаче заявления способ направления  ответа


Раздел 3. Сведения о заявителях муниципальной услуги

	№
	Категория лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги
	Документ, подтверждающий право заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Установленные

требования к документу, подтверждающему право заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление муниципальной услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления  о предоставлении  муниципальной услуги от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1

	Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей).


	документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации

	Документы, предоставляемые заявителями, должны содержать единообразное описание земельного участка,  иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, контактных телефонов.  

Документы должны соответствовать требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа. 

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	Имеется
	Представители физического или юридического лица, действующие в силу закона или на основании доверенности.

	1.Доверенность на осуществление действий от имени заявителя.  Документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации : – Нотариально заверенная доверенность; – Иной документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица.

	Доверенность содержит наименование документа, дату совершения доверенности, место выдачи, фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, которому представлены полномочия действовать от имени заявителя – физического или  юридического лица, сведения о документе, удостоверяющем его личность, полномочия физического лица в представлении от имени заявителя – физического или юридического лица, Указывается срок действия доверенности. В доверенности должна быть подпись лица, выдавшего доверенность, фамилия, имя, отчество (при наличии) нотариуса, удостоверившего доверенность и его подпись, печать нотариуса и реестровый номер записи.

Должны быть действительны на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, контактных телефонов.  Должны быть заверены печатью (при наличии) заявителя и подписаны руководителем заявителя или уполномоченным на то лицом.


                                                                              Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения муниципальной услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/

копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования

 к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ /заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление  о выдаче копии архивного документа или выписки из архивного документа 
	1экз./ Оригинал


	нет


	В печатном виде или написанное  собственноручно должно быть подписано Заявителем или его представителем, проставлена дата, перечислены все прилагаемые к заявлению документы.
	Приложение

№ 1


	«-»

	2
	 документ, удостоверяющий личность представителя
	 Паспорт гражданина РФ.


	1экз./ копия
	нет
	«-»
	«-»
	«-»

	3
	документ, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя
	1экз./ копия

	Представляется в случае, если от имени заявителя  обращается представитель заявителя по доверенности, выданной заявителем. 

Представляется вместе с документом, удостоверяющим личность представителя заявителя.
	Соответствовать требованиям установленным законодательством РФ. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	«-»
	«-»

	4
	Для получения  сведений, содержащих данные о третьих лицах.
	предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации
	1экз./ копия

	нет
	Соответствовать требованиям установленным законодательством РФ. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	«-»
	«-»


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации) направляющего(ей)

межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного запроса (наименование вида сведений)
	Срок

осуществления межведомственного информации

оного

взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Кадастровый паспорт объекта недвижимости (земельный участок; объект капитального строительства) 
	-кадастровый номер;

- адрес;

-площадь;

-наименование объекта;

- сведения о собственнике;
	Администрация города Минусинска
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю
	«-»
	5 рабочих дней                                                        
	«-»
	«-»

	
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок и объект капитального строительства 
	-кадастровый номер;

- адрес;

-площадь;

-наименование объекта;

- сведения о собственнике;
	Администрация города Минусинска 
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю
	«-»
	5 рабочих дней                                                        
	«-»
	«-»


Раздел 6. Результат  муниципальной услуги

	№
	Документ/документы, являющийся (еся) результатом муниципальной услуги
	Требования к документу/

документам, являющемуся (имся) результатом муниципальной услуги
	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/

документов, являющегося (ихся) результатом муниципальной услуги
	Образец документа/

документов, являющегося (ихся) результатом муниципальной услуги
	Способ получения результата муниципальной услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе, предоставляющей муниципальную услугу
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.1
	Конечным результатом оказания муниципальной  услуги могут являться:

· копия архивного документа – дословное воспроизведение машинописным, электрографическим или другим способом всего текста документа, заверенное официально;

· выписка из архивного документа – дословное воспроизведение части текста документа, относящейся к определенному вопросу, факту или лицу, заверенное официально;


	Конечным результатом оказания муниципальной  услуги могут являться:

· копия архивного документа – дословное воспроизведение машинописным, электрографическим или другим способом всего текста документа, заверенное официально;

· выписка из архивного документа – дословное воспроизведение части текста документа, относящейся к определенному вопросу, факту или лицу, заверенное официально;


	Положительный 
	Конечным результатом оказания муниципальной  услуги могут являться:

· копия архивного документа – дословное воспроизведение машинописным, электрографическим или другим способом всего текста документа, заверенное официально;

· выписка из архивного документа – дословное воспроизведение части текста документа, относящейся к определенному вопросу, факту или лицу, заверенное официально;


	«-»
	В случае приобретение земельного участка в собственность за плату заявителем оплачивается выкупная цена земельного участка в соответствии с требованиями действующего законодательства.
– лично на бумажном носителе в Учреждении оказывающем муниципальную услугу;

– лично через уполномоченного представителя на бумажном носителе в Учреждении оказывающем муниципальную услугу; 

– Лично через уполномоченного представителя в филиале КГБУ « МФЦ» на бумажном носителе

–  почтовая связь;

–  в форме электронного документа.
	«-»
	30 календарных дней (после чего возвращаются в Учреждение оказывающее муниципальную услугу

	1.2
	 решение об отказе в предоставлении земельного участка
	· при отсутствии в Учреждении документов, необходимых для подтверждения запрашиваемых сведений, составляется соответствующий ответ.

Если заявление (запрос) не может быть исполнено, заявителю направляется письмо, с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.


	Отрицательный
	Если заявление не может быть исполнено, заявителю направляется письмо по форме,  с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.


	«-»
	– лично на бумажном носителе в Учреждении оказывающем муниципальную услугу;

– лично через уполномоченного представителя на бумажном носителе в Учреждении оказывающем муниципальную услугу; 

– Лично через уполномоченного представителя в филиале КГБУ « МФЦ» на бумажном носителе

–  почтовая связь;

–  в форме электронного документа.
	«-»
	30 календарных дней (после чего возвращаются в Учреждение оказывающее муниципальную услугу


Раздел 7. Технологические процессы предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование процедуры процесса исполнения административной процедуры
	Особенности исполнения процедуры процесса  исполнения административной процедуры 
	Сроки исполнения процедуры (процесса исполнения административной процедуры)
	Исполнитель процедуры процесса исполнения административной процедуры
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса исполнения административной процедуры
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса исполнения административной процедуры

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.


	Прием и регистрация заявления 
	Работник, в обязанности которого входит принятие документов:

1) регистрирует поступление заявления (документов) в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

2) сообщает Заявителю номер и дату регистрации заявления (документов) (при личном обращении Заявителя)

Специалист многофункционального центра:

1) сканируют с представленных подлинников документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  возвращает подлинники заявителю;

2) выдает в день обращения документ о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) направляет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию; 


	1 календарный день.

далее передача заявления Главе города либо его заместителю курирующему земельные вопросы для его визирования – не более 3-х дней с момента поступления;

передача заявления с соответствующей визой в Учреждение – не более 3-и дней с момента поступления;


	ведущий специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги; специалист МФЦ; ОМС
	- формы заявлений;

-формы расписок в получении документов;

- техника для копирования и сканирования документов);

Документационное обеспечение;
Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	- форма заявления (приложение №1)



	2
	подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Основанием для отказа юридическому или физическому лицу в предоставлении муниципальной услуги является запрос о документах, не подлежащих опубликованию и содержащих сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, сведения конфиденциального характера или персональные данные. Также нельзя давать информацию, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику или оскорбительные высказывания.
	подготовка письменного отказа о выполнении муниципальной услуги и направление его заявителю – не более 30-и дней с момента регистрации 
	ведущий специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги; ОМС
	Автоматизированное рабочее место
	форма об отказе (приложение № 2)

	3
	подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги
	· поиск сотрудником Учреждения конкретных архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги – не более 7-и дней с момента поступления исполнителю;

· подготовка копии архивного документа либо выписки из архивного документа – не более 15-и дней с момента поступления исполнителю;

· личное вручение заявителю или отправка по почте копии архивного документа либо выписки из архивного документа – не более 30-и дней с момента регистрации заявления

	· поиск сотрудником Учреждения конкретных архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги – не более 7-и дней с момента поступления исполнителю;

· подготовка копии архивного документа либо выписки из архивного документа – не более 15-и дней с момента поступления исполнителю;

· личное вручение заявителю или отправка по почте копии архивного документа либо выписки из архивного документа – не более 30-и дней с момента регистрации заявления

	ведущий специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги; ОМС
	Автоматизированное рабочее место
	«-»


Раздел 8. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
	Способ записи на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 
	Способ формирования заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, заявления о  предоставлении  муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «муниципальной услуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «муниципальной услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в процессе получения муниципальной услуги 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	–  На официальном сайте администрации города Минусинска в сети Интернет (www.minusinsk.info)

–  На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (www.gosuslugi.ru).

– На официальном сайте КГБУ МФЦ (www.info@24mfc.ru.)


	На официальном сайте администрации города Минусинска в сети Интернет (www.minusinsk.info)

–  На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (www.gosuslugi.ru).

– На официальном сайте КГБУ МФЦ (www.info@24mfc.ru.)


	           «-»
	- При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде, документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.


	«-»
	электронная почта, личный кабинет заявителя (представителя заявителя); официальный сайт ОМС
	электронная почта, личный кабинет заявителя (представителя заявителя); официальный сайт МФЦ; портал государственных и муниципальных услуг


                                                                                                                                                           Приложение № 1

 к технологической схеме

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих
 право на земельный участок, расположенный
 в границах муниципального образования город Минусинск»

Главе города Минусинска                                                                

                                                                 __________________________________

                                                                                                                                  (Фамилия, имя, отчество)

                                                                 от________________________________       

                                                                     (данные юридического .лица
                                                                __________________________________

                                                                    Реквизиты документа подтверждающего полномочия представителя
                                                                Почтовый адрес, электронная почта:

                                                                 __________________________________ 

                                                                 __________________________________

                                                                 Телефон _____________________

Заявление 

Прошу выдать заверенную надлежащим образом копию (выписку) ____________________________________________________________________

                                                (указывается запрашиваемый архивный документ)
на земельный участок по адресу: ________________________________________, 

принадлежащий на праве ______________________________________________

                                                                                                                        (указывается вид права)
Дата                                                                                Подпись

Приложение № 2

 к технологической схеме

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих
 право на земельный участок,  расположенный
 в границах муниципального образования город Минусинск»

Форма об отказе

в предоставлении муниципальной услуги

от ____________№________

        В связи с обращением_____________________________________________

                                                      (указать Ф.И.О. физического или юридического лица)

по вопросу__________________________________________________________

                  (указать запрашиваемый документ)

Принято решение об отказе в выдаче запрашиваемого документа ___________

____________________________________________________________________

(указать причину отказа)

Уполномоченное лицо                                        ___________________

получил «_____»___________20___г.

Подпись заявителя ____________________________________________

Решение направлено в адрес заявителя «____»_______________20___г.

_____________________________________________

(подпись должностного лица, в случае направления копии решения по почте)
