14

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области»
Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значения параметра / состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Управление имущественных и земельных отношений администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области (далее - Уполномоченный орган)

	2
	Номер услуги в ГИС «Реестр государственных и муниципальных услуг Тенькинского муниципального округа Магаданской области»
	4900000000164440674

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области

	4
	Краткое наименование услуги
	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области

	5
	Административный регламент предоставления услуги (далее - АР)
	Постановление администрации Тенькинского городского округа Магаданской области  от 26 декабря 2016 г.  № 630-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском городском округе Магаданской области»

	6
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос);

Портал государственных и муниципальных услуг Тенькинского муниципального округа Магаданской области;

Официальный сайт администрации Тенькинского муниципального округа Магаданской области (далее - Администрация)


Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за «подуслугой»
	Способ получения результата «подуслуги»

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области»

	Не более 30 дней
	Не более 30 дней
	1.Отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных п. 2.6.1. АР.

2. Отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1. АР.


	1.Отсутствие в архивных делах Администрации, оригиналов документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области, запрашиваемых Заявителем.

2. Не предоставление сведений и документов, предусмотренных п. 2.6.1. АР

	Нет
	Нет
	Нет
	-
	-
	1.Лично или через уполномоченного представителя в Уполномоченный орган или МФЦ. 

2.Посредством почтового или электронного отправления
	1.Лично или через уполномоченного представителя в Уполномоченный орган или МФЦ.

2.Посредством почтового или электронного отправления


Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуг»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуг» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области»

	1
	Физические лица и индивидуальные предприниматели. Представитель Заявителя
	Документ, удостоверяющий личность заявителя: 

-паспорт; 
-временное удостоверение личности. 
Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя Заявителя.

Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя
	Копия паспорта, в подлиннике предоставляется только при личном обращении.

Документ (оригинал), удостоверяющий полномочия руководителя либо лица, исполняющего обязанности руководителя
	Предусмотрена
	Любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет.
Лица, имеющие соответствующие полномочия 

(для юр. лица)
	Доверенность
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, подписанная руководителем и заверенная печатью заявителя юридического лица или нотариально заверенная копия доверенности 

	2
	Юридические лица.
Представитель Заявителя
	Документ, удостоверяющий полномочия руководителя либо лица, исполняющего обязанности руководителя.
Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя Заявителя.

Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя
	Копия паспорта, в подлиннике предоставляется только при личном обращении.

Документ (оригинал), удостоверяющий полномочия руководителя либо лица, исполняющего обязанности руководителя
	Предусмотрена
	Лица, имеющие соответствующие полномочия
	Доверенность
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, подписанная руководителем и заверенная печатью заявителя юридического лица или нотариально заверенная копия доверенности


Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№

п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условия предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа / заполнения документа

	услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области»

	1
	 Заявление
	Заявление о предоставлении услуги
	2 экз. оригинал
	Если в электронной форме посредством ЕПГУ, то вместе с прикрепленными электронными остальными документами
	По форме согласно Приложению № 5 к АР.

В произвольной форме с указанием:

- полного наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должности и имени руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- полного наименования юридического лица, ОГРН, ИНН, ОКПО, юридический, контактные телефоны и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для Заявителя - юридического лица);

- фамилии, имени, а так же отчества (если иное не вытекает из закона или национального обычая), адрес места жительства, номера контактных телефонов и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для Заявителя - физического лица);

- предмета запроса о предоставлении муниципальной услуги, с указанием площади, кадастрового номера земельного участка или адреса места расположения;

- даты подачи заявления и подписи Заявителя
	Необходимо приложить форму (шаблон) документа, заполняемого и предоставляемого заявителем для получения государственной услуги
	Необходимо приложить заполненную форму документа (образец), предоставляемого заявителем для получения «подуслуги»

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя
	Паспорт

Временное удостоверение личности 
	1 экз.
	Нет
	Копия паспорта, в подлиннике предоставляется только при личном обращении.
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Доверенность
	1 экз. 
	Нет
	Документ (оригинал), удостоверяющий полномочия руководителя либо лица, исполняющего обязанности руководителя
Оформлена в установленном порядке.

Должна быть действительной на момент обращения за предоставлением услуги
	-
	-


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 взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(е) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области»

	
	выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)
	Общедоступные сведения  об индивидуальном предпринимателе
	Уполномоченный орган
	ФНС
	SID0003525
	3 дня 
	-
	-

	
	выписка из единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ)

	Общедоступные сведения о юридическом лице
	Уполномоченный орган
	ФНС
	SID0003525
	3 дня 
	-
	-

	
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРН)
	Основные характеристики и зарегистрированные права на объект недвижимости
	Уполномоченный орган
	Росреестр 
	SID0003564
	3 дня 
	-
	-

	
	кадастровая выписка о земельном участке, в случае переоформления прав на земельный участок (выписка из ГКН)
	Основные характеристики и зарегистрированные права на земельный участок
	Уполномоченный орган
	Росреестр 
	SID0003564
	3 дня 
	-
	-

	
	кадастровый паспорт земельного участка (выписка из ГКН)
	Основные характеристики и зарегистрированные права на земельный участок
	Уполномоченный орган
	Росреестр 
	SID0003564
	3 дня 
	-
	-


Раздел 6 «Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/ документы,

являющиеся

результатом

«подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма

документа/документов,

являющихся

результатом

«подуслуги»
	Образец

документа/документов,

являющихся

результатом

«подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области»

	1
	Выдача Заявителю копий архивных документов
	-
	Положительный 
	-
	-
	путем почтового, электронного отправления, а также путем личного вручения под роспись.


	1 год
	40 дней

	2
	Отказ в предоставлении документов в виду отсутствия документов подтверждающих право на владение землей
	-
	Отрицательный

	-
	-
	
	
	


Раздел 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки

исполнения

процедуры

(процесса)
	Исполнитель

процедуры

процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области»

	1
	Прием заявления и документов
	В случае не соблюдения Заявителем требований, предъявляемых к заявлению и документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.6.1. АР, Заявителю отказывается в приеме документов, при этом Заявителю разъясняются положения п. 2.6.1. АР, с указанием не соблюденных требований и методов их устранения.
При получении заявления путем почтового отправления или в электронном виде, по электронной почте, заявителю не позднее трех дней направляется сообщение о его получении.
	Не более 15 минут
	Специалист Уполномоченного органа
	Документационное обеспечение
	Приложение к АР

	2
	Рассмотрение заявления и документов. 
	Специалист выясняет наличие или отсутствие архивных документов, определяет документы подлежащие копированию.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, Специалист не позднее дня, следующего за днем принятия решения об отказе, осуществляет подготовку уведомления Заявителю в письменной форме, с указанием причин, и в течение пяти рабочих дней направляет Заявителю.
	Не более 10 дней
	Специалист Уполномоченного органа
	Технологическое обеспечение
	Приложение к АР

	3
	Изготовление копий архивных документов
	Основанием для начала работы является определение архивных документов подлежащих копированию.
Результатом исполнения административной процедуры является изготовление копий архивных документов.
	Входит в срок предоставление услуги
	Специалист Уполномоченного органа 

	Документационное и технологическое обеспечение
	Приложение к АР 

	4
	Выдача результата муниципальной услуги
	Копии архивных документов направляются Заявителю путем почтового, электронного отправления, а также путем личного вручения под роспись.
	По окончании изготовления копий
	Специалист Уполномоченного органа
	Документационное обеспечение
	Приложение к АР


Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в Тенькинском муниципальном округе Магаданской области»

	1.Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

2.Портал государственных и муниципальных услуг Тенькинского муниципального округа Магаданской области.

3.Официальный сайт Администрации (www.admtenka.ru)
	1.Порталы.
2.По телефону Уполномоченного органа
	1.Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

2.Портал государственных и муниципальных услуг Тенькинского муниципального округа Магаданской области.

3.Официальный сайт Администрации (www.admtenka.ru)
	На бумажных носителях документы принимаются лично, через почту или через МФЦ.

Электронные документы через интернет-приемную или электронную почту органа.

Регистрация осуществляется в электронной форме и в журналах приема документов 
	Услуга предоставляется бесплатно
	1.Личный кабинет заявителя на портале государственных услуг.

2.Электронная почта заявителя.
3.Телефон
	1.Официальный сайт Уполномоченного органа.

2.Портал ФГИС, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), при предоставлении 

услуг.

3.Электронная почта Уполномоченного органа
4. По почте, при личном обращении


