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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.03.2016










     № 165-п
г.Нефтеюганск

Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», пунктами 34, 35 Плана мероприятий («дорожной карты») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре на 2012 - 2015 годы, утвержденного распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 01.12.2012 
№ 718-рп, распоряжением администрации города Нефтеюганска от 27.07.2012 
№ 452-р «О перечне муниципальных услуг, предоставление которых организуется в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг администрацией города Нефтеюганска», в целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальных услуг администрация города Нефтеюганска постановляет:
1.Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» согласно приложению.

2.Директору департамента по делам администрации города С.И.Нечаевой довести до сведения МУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Нефтеюганского района настоящее постановление.
3.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города Ю.А.Власова.
Глава администрации города                                                                 В.А.Арчиков
Приложение 
к постановлению

администрации города

от __________№______
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право 
на владение землей»
Раздел 1.Общие сведения о муниципальной услуге
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Департамент имущественных и земельных отношений администрации города Нефтеюганска

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	8600000010005552335

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	4
	Краткое наименование услуги
	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации города Нефтеюганска от 14.09.15 № 126-нп

	6
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Радиотелефонная связь

	
	
	Официальный сайт органов местного самоуправления

	
	
	Другие способы


Раздел 2.Общие сведения о муниципальной услуге
	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги (краткое наименование)»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания приостановления в предоставлении муниципальной услуги
	Срок приостановления предоставления 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 юр.лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос.пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взымания платы (гос.пошлины)
	КБК для взымания платы (гос.пошлина), в тос числе для МФЦ
	
	

	1
	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей 2
	15 дней со дня поступления в Департамент
	15 дней со дня поступления в Департамент
	нет
	Департаментом принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях предусмотренных подпунктом 2.9.2 пункта 2.9 административного регламента, утвержденного постановлением администрации города Нефтеюганска от 14.09.2015 № 126-нп:

1) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

2) отсутствие в архиве запрашиваемых документов;

3) отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поисковой работы;

4) наличие в представленных документах недостоверной информации;

5) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих персональные данные третьих лиц.
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	-при личном обращении в Департамент;

-по почте, в том числе электронной, в Департамент;

-по факсимильной связи в Департамент;

-посредством обращения в МФЦ.

-посредством Единого или регионального порталов.
	-лично в Департаменте

-лично в МФЦ

-по почте

(способ получения результата заявитель указывает в заявлении)3


Раздел 3.Сведения о заявителях муниципальной услуги

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Наличие возможности подачи заявления 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

	
	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	1
	Физические лица
	Паспорт  
	-
	Да
	Доверенное лицо
	Доверенность
	Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц)

	2
	юридические лица
	документ о государственной регистрации юридического лица
	-
	Да
	Доверенное лицо/ представитель
	Доверенность 
	1.Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
2.Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.


Раздел 4.Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения муниципальной услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемых по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	1
	заявление
	заявление о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей;
	1 подлинник
	-
	-
	Приложение 1

	Приложение 2

	2
	удостоверяющие документы
	1.свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), 2.свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) 
3.выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае обращения индивидуального предпринимателя), 4.выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае обращения юридического лица)
	1 копия
	-
	-
	
	-

	3
	правоустанавливающие документы на объекты недвижимости
	правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	1 копия
	-
	-
	
	-


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 сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	нет
	1.выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае обращения индивидуального предпринимателя), 2.выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае обращения юридического лица)
	информация
	Департамент имущественных и земельных отношений
	Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре
	SID0003525
	5 рабочих дней
	нет
	нет


Раздел 6.Результат муниципальной услуги
	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом муниципальной услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом муниципальной услуги
	Характеристика результата (положительный / отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом муниципальной услуги
	Образец документа/документов, являющихся результатом муниципальной услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	1
	Выдача (направление) заявителю заверенных копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей;
	Заверенные специалистом отдела землепользования копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, выдаются (направляются) заявителю сопроводительным письмом на официальном бланке Департамента.
	Положительный
	Заверенные копии документов


	-
	-лично в Департаменте

-лично в МФЦ

-по почте

(способ получения результата заявитель указывает в заявлении)
	Нет 
	Нет 

	
	Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, с указанием причины отказа (приложении 3 к настоящему административному регламенту)
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме уведомления об отказе в предоставлении земельного участка на официальном бланке Департамента, за подписью заместителя директора Департамента, либо лицом его замещающим».
	отрицательный
	уведомление об отказе
	-
	
	Нет 
	Нет


Раздел 7.Технологические процессы предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры (процесса)
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры (процесса)
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	1
	Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги
	-в случае поступления заявления по почте специалист «Единого окна» регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте;

-в случае подачи заявления лично специалист «Единого окна» регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте; 

-в случае направления заявления посредством Единого и регионального порталов, специалист «Единого окна» регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте;

-в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте.
	Срок выполнения действий составляет:
- при личном обращении заявителя: 15 минут;
- если заявление поступило посредством почтового отправления, через МФЦ: в течение рабочего дня, следующего за днем поступления в Департамент документов.
	специалист «Единого окна», специалист МФЦ
	Наличие форм заявлений, оргтехники (принтер, сканер, копир)
	Форма заявления

	2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	2.1
	Проверка представленных документов и формирование запроса
	Экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление (при необходимости) межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
	2 дня
	специалист отдела землепользования департамента
	Доступ к системе электронного межведомственного взаимодействия, наличие электронной подписи
	 

	2.2
	Получение ответов на межведомственные запросы
	 
	5 дней
	специалист отдела землепользования департамента
	Доступ к системе электронного межведомственного взаимодействия, наличие электронной подписи
	 

	3. Рассмотрение представленных документов и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

	3.1
	рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
-копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей заверяются подписью специалиста отдела землепользования указывается должность, дата, подпись, ставится печать Департамента.
	2 рабочих дня
	специалист отдела землепользования департамента
	Наличие документации, наличие оргтехники (принтер, сканер, копировальный аппарат) 
	-

	3.2
	подписание письма о направлении копий архивных документов или уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей
	-
	2 рабочих дня
	заместитель директора Департамента, курирующий направление деятельности отдела либо лицо, его замещающее
	-
	-

	3.3
	регистрация письма о направлении копий архивных документов или уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей
	-письмо о направлении копий архивных документов и уведомление об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, регистрируется в электронном документообороте.
	 день подписания
	специалист «Единого окна»
	Доступ к системе электронного документооборота, наличие оргтехники (принтер, сканер, копир)
	-

	4
	выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	-в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту заявителя, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении;

-в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю подтверждается подписью заявителя в журнале регистрации заявлений; 
-в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю подтверждается записью заявителя в журнале регистрации заявлений или отображается в электронном документообороте
	3 рабочих дня
	специалист «Единого окна», специалист отдела землепользования департамента, специалист МФЦ
	Доступ к системе электронного документооборота, наличие оргтехники (принтер, сканер, копировальный аппарат), средства связи (телефон), доступ к услугам почтовой связи
	-


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
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения муниципальной услуги

	Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	нет
	нет
	прием заявления с приложенными документами (бумажный и электронный носитель)
	нет
	нет
	Жалоба подаётся в Департамент в письменной форме, в том числе путём почтового отправления, при личном приёме или в электронном виде, в МФЦ.


Приложение 1
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
Заявление

о выдаче копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей
	Лист № ________
	Всего листов ________

	1. ЗАЯВЛЕНИЕ

(в уполномоченный орган)
	2.
	Заполняется специалистом органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги

2.1. Порядковый № записи ____________________________________

2.2. Количество документов ___________/листов в них _____________

2.3. Ф.И.О. специалиста ____________________________________

2.4. «___» ____________ 20__ г., время ___________

	1.1.
	Прошу выдать копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	1.2.
	Адрес (местоположение) земельного участка
	

	1.3.
	Наименование, номер запрашиваемого документа
	

	1.4.
	Правообладатель земельного участка
	

	1.5.
	Цель использования земельного участка
	

	2.
	СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ (ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ)

	
	Фамилия _________________________________________________________

Имя _________________________________________________________

Отчество _________________________________________________________

Паспорт ____________________ выдан _______________________

__________________________________ дата выдачи ____________

ИНН ______________________ ОГРНИП _____________________

	3.
	ДОКУМЕНТЫ, ПРИЛАГАЕМЫЕ К ЗАЯВЛЕНИЮ

(в ячейках указывается количество листов в документах, прилагаемых к заявлению)

	
	
	

	4.
	АДРЕСА И ТЕЛЕФОНЫ ЗАЯВИТЕЛЯ (ПРЕДСТАВИТЕЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ)

	
	
	Заявитель
	
	Представитель заявителя

	
	Телефон: _________________ Факс: __________________ E-mail: _____________________

Почтовый адрес: _________________________________________________________

	5.
	СПОСОБ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:

В МФЦ

НАРОЧНО

ПО АДРЕСУ:

	6.
	ПОДПИСЬ _______________

	
	Ф.И.О.________________
	Подпись_______
	«__» ________ 20__ г.


Приложение 2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

Заявление

о выдаче копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей

	Лист № ________
	Всего листов ________

	1. ЗАЯВЛЕНИЕ

(в уполномоченный орган)
	2.
	Заполняется специалистом органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги

2.1. Порядковый № записи ____________________________________

2.2. Количество документов ___________/листов в них _____________

2.3. Ф.И.О. специалиста ____________________________________

2.4. «___» ____________ 20__ г., время ___________

	1.1.
	Прошу выдать копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	1.2.
	Адрес (местоположение) земельного участка
	Кадастровый квартал земельного участка 86:20:0000000:123, расположенный по адресу г.Нефтеюганск 11мкр., 1 дом.

	1.3.
	Наименование, номер запрашиваемого документа
	Договор аренды №160 от 12.12.2012

	1.4.
	Правообладатель земельного участка
	Иванов Иван Иванович

	1.5.
	Цель использования земельного участка
	Для строительства жилого дома

	2.
	СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ (ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ)

	
	Фамилия ___Иванов____________________________________________

Имя ____Иван__________________________________________________

Отчество ___Иванович_____________________________________________

Паспорт _________123456   1234________ выдан _ОМВД России г.Нефтеюганск____________________________ дата выдачи 01.01.2016___

ИНН ______________________ ОГРНИП _____________________

	3.
	ДОКУМЕНТЫ, ПРИЛАГАЕМЫЕ К ЗАЯВЛЕНИЮ

(в ячейках указывается количество листов в документах, прилагаемых к заявлению)

	
	
	Копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на дом

	4.
	АДРЕСА И ТЕЛЕФОНЫ ЗАЯВИТЕЛЯ (ПРЕДСТАВИТЕЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ)

	
	
	Заявитель
	
	Представитель заявителя

	
	Телефон: 89123456789 Факс: -__________________ E-mail: -_____________________

Почтовый адрес: г.Нефтеюганск 1 мкр. 2 дом 3 кв.

	5.
	СПОСОБ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:

В МФЦ

НАРОЧНО

ПО АДРЕСУ:

	6.
	ПОДПИСЬ _______________

	
	Ф.И.О.________________
	Подпись_______
	«__» ________ 20__ г.
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