
АДМИНИСТРАЦИЯ
БАЛЕЙСКОГО VГШ{ИЦИПАЛЪНОГО ОКР}ТА

ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от(11> апреля 2025 года Jф501
г. Балей

Об утверждении административного
регламента предоставления
муниципальной услуги <<Выдача
коший архивных документов,
подтвер}Iцающих право на владение
землей>>

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации,
ФедералЬныМ законоМ от 27 июля 2010 года }ф 210-ФЗ <Об оргu"r.uц""
предоставлениЯ государственных и муницип€UIьных услуг)>, Федеральным
законом от 06 октября 2003 года NslЗ 1_ФЗ (об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации>,
руководствуясЬ статьей з2 Устава Балейского муниципаJIьного округа
Забайкальского края, администрация Балейского муницип€шьного округа
Забайкальского края, п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент
предоставления муниципальной услуги квыдача копий архивных
документов, подтверждающих право на владение землей>.

2. Разместитъ настоящее постановление в информационно-
телекоммуникационной сети <<интернет) на официаJIъном сайте Балейского
муниципального округа Забайкальского края.

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день шосле
дня его официального огrубликования.

4. Настоящее постановление опубликовать в сетевом издании
<Б алейское обозрение) (htфs ://бал- ейская-новь.рф).

глава Балейского
муницип€tльного округа
Забайкальского края

Исп,Болдырева Е.В.

Е.В"Ушаков



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Балейского муниципального округа
Забайкальского края

от << // >> _ё$Лz;л,_2025г. NцЩ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМВНТ
ПРЕДОСТАВЛВНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (ВЫДЛЧА

копиЙ Архивных докумЕнтов, подтвЕр)ItдАющих прАI} о
НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ>

1. Общие полол(ения

Предмет регули рован ия администрати вного регла мента
1.1. НаСтоящий административный регламент предоставления

мунициIIальной услуги <<Выдача копий архивных документов,
ПОДТВержДающих право на владение землеfu (далее - Административный
РеГЛаМеНТ) Разработан в целях оптимизации и регламентации процессов по
предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий архивных
документов, IIодтверждающих право на владение землей, (далее
муниципаJIьная услуга), в том чисJIе регламентации сроков' и
последовательности выполнения ее административных процедур и
ПОВЫШеНИrI эффективности взаимодеЙствия потенци€tпьных участников
ОТНОШениЙ, ВоЗникающих при шредоставлении муниципальноЙ услуги на
Территории БалеЙского муниципЕtльного округа ЗабаЙкальского края (далее *
Исполнитель).

Круг заявителей
1.2. Муницип€Lльная услуга предоставJIяется юридическим лицам,

индивиду€шьным предпринимателям, физическим лицам, заинтересованным
в пол}ruIении архивных документов, подтверждающих право на владение
землей, (далее - заявитель).

1.3. От имени физического лица заJIвление о предоставлении
муниципальной услуги (далее заявление, а также запрос о
предоставлении муниципальной услуги) может быть подано:

- законным представителем (родитеJuIми, усыновителями, опекунами,
попечителями);

- опекуном недееспособного гражданина;
- преДсТаВителем, деЙствующим в силу полномочиЙ, основанных на

ноТариаЛЬно удостоверенноЙ доверенности или нотари€lльно удостоверенном
договоре.

От имени юридического лица з€uIвление может быть подано лицом,
иМеющим право действовать от его имени без доверенности, либо
ПреДставителем, деЙствующим на основании доверенЕости, оформленноЙ в

установленном законом шорядке, органом местного самоуправления"



Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию
Балейского муниципаJIьного округа Забайкальского края (далее

Уполномоченный орган) или многофункционалъный центр предоставления
государственных и муниципаJIьных услуг (далее - МФЦ);

2) по телефону в Уполномоченном органе или МФI_{;
З) письменно, в том числе посредством электронной почты,

факсимильной связи;
4) посредством рzlзмещения в открытой и доступной форме

информации:
- в федеральной государственной информационной системе <Единый

IIортаJI государственных и муниципыIьных услуг (функций)>
(hШps://www.gosuslugi.rul) (далее - ЕIIГУ);

- на официаJIьном сайте Уполномоченного органа https//baleysk"7 5ru/,,

5) посредством р€вмещения информации на информационных стендах
Уполномоченного органа или МФЩ.

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адресов Уполномоченного органа и МФL[ обращение в которые

необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- справочной информации о работе Уполномоченного органа

(структурных подрzlзделений Уполномоченного органа) ;

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставлениJI муниципальной услуги;

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка
гlолучения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной

услуги;
- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муницишальной услуги;
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий

(бездействия) должностных лицl и принимаемых ими решений при

предоставлении муницишальной услуги.
Получение информации tIо воtIросам предоставления муниципальной

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципалъной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону)

должностное лицо УполномоченЕого органа, работник МФЦ,
осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной)

ф орме информирует обративш ихся по интересующим вопросам.



Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа, в который позвониJI Заявитель, фамилии, имени,
отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего
телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не Mo}IteT

самостоятельно дать ответ, 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 цодготовка ответа требует продолжителъного времени, он
предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;
- назначитъ другое время для консультаций.
,Щолжностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий
предоставления мунициrrальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на
принимаемое решение.

Продолжителъность информирования по телефону не дол}кна
превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
граждан.

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, гrодробно в
письменной форме р€lзъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в
пункте 1.5 настоящего Административного регламента в порядке,

установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года JФ 59-ФЗ (О
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> (далее -

Федеральный закон }Ф 59-ФЗ).
1.8. На ЕПГУ р€вмещаются сведения, предусмотренные Положением о

федералъной государственной информационной системе <Федеральный

реестр государственных и муниципалъных услуг (функций)>, утвержденным
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011
года }ф 86l.

Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления
муниципальной услуги 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 правообладатепем программного
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или
авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных"

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в
местах шредоставления муниципалъной услуги и услуг, которые явJIяются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
и в МФЩ р€вмещается следующая справочная информация:



,ia,_. .

- о месте нахождения И графике работы Уполномоченного органа и их

структурных подразделений, ответственных за предоставление

муниципальной услуги, а также МФЦ;
- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного

органа, ответственных за предоставJIение муниципальной усJIуги, в том числе

"Ъr.р 
телефона-автоинформатора (при наличии) ;

- uдр.Ъ официаЛ"rrЪ.О сайта, а также электронной почты и (или) формы

обратной связи Упопномоченного органа в сети <<Интернеп>.

1.10. В з€шах ожидания Уполномоченного органа р€Lзмещаются

норМаТиВНыеПраВоВыеакТы'реГУлирУЮщиеПоряДокIIреДосТаВления
муниципальной успуги, в том числе Ддминистративный регламент, которые

гrо требованию заявителя шредоставляются ему для ознакомления,

1 .1 1. Размещение информации о порядке предоставления

муниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФI]
осущестВляетсЯ в соотвеТствиИ с соглаШением, заключенным между МФЦ и

уполномоченным органом с учетом требований к информированию,

установленных Административным регламентом.
1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставJIении

муниципальной услуги и о результатах предоставлениЯ мунициПаIIьной

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном

кабинете на Епгу, а также в соответствующем структурном подразделении

Уполномоченного органа при обращении заявитеJIя лично, по телефону

посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименованше мупиципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга ((Выдача копиЙ архивных докуivlентов,

подтверждающих право на владеЕие землей)>.

наименование органа местного самоуправления, предоставляющего
муниципальную услуry

2.2. Му Ницип€lJIьНая услуга пр едо ставляется Уполномоченным ор ганом

- администрацией Балейского муницип€шьного округа Забайкальского края.

2.3. В предоставлении муниципыIъной услуги принимают участие:
- Уполномоченный орган;
- Балейский филиап Краевого государственного автономного

у]рехцеНия " Многофункциональный центр IIредоставления государственных

и мунициrr€шъных услуг Забайкальского края" - при наличии

соответствующего соглашения о взаимодействии,
При предоставлении муницип€Lпьной успуги УполномоченныЙ орган

взаимодействует с:

2.з.|. Федеральной наJIоговой службой Российской Федерации в части

полrIенИя сведеНий иЗ Единого государственного реестра юридических лиц

и Единого государственного реестра индивидуuUIьных предпринимателей ;



2.3.2. Федералъной службой государственной регистрации, кадастра и
картографии в части полученшI сведений из ЕдЙного государственного
реестра недвижимости.

2.4.при предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному
органу запрещается требовать от заявителя осуществлениrI действий, u ,ой
числе согласований, необходимых для полr{ения муниципальной услуги и
связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за
исключением получения услуг, вкJIюченных в IIеречень услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги,

оrrисание результата предоставления муниципальной услуги
2. 5. РеЗУЛЬТаТОМ ПРеДосТаВления муниципальной услуги "un"*b.",- выдача копий архивных документов, подтверждающих право на

владение землей;
_ отказ в выдаче копий архивньгх документов, подтверждающих право

на владение землей.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. МуНицип€шьНая услуга предоставляется в срок, не превышающий
30 календарных дней со днlI регистрации заlIвления Исполнителем.

правовые основания для предоставления муниципальной услуги2.7.предоставление муниципальной услуги осуществляется в
соответствии с нормативными правовыми актами:

- КонстИтуциеЙ РоссийсКой Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 21, октября 2001 года

Jф 136-ФЗ;
- ФедерЕLпьным законом от 27 июля 2010 года м 210_ФЗ (об

организациИ предоставления государатвенных и муницип€Lлъных услуг)>(далее - Федеральный закон Ns 210-Ф5);
- ФедералъЕыМ законоМ от 02 мая 2006 года }lb 59_ФЗ <<О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерацип>;
- Уставом Бапейского муницип€tльного округа Забайкалъского КРШ,

принrIтыМ решениеМ Совета Балейского муницип€tльного округа
Забайкальского края от 09. lО.2024r.JФ27;

_ иными нормативными шравовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Забайкальского края и муниципальными
правовыми актами.

перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муницишальной услуги (с ук.ванием их реквизитов и
источников официалъного опубликования), размещается на офици€IJIьном
сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ

УполноМоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию
перечня нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление
муниципальной услуги, на своем официальном сайте.



исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной

услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения,

в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.8. Щля получения мунициПаJIъной услуги заявителЬ представляет

следующие документы:
2.8.t. Заявление, в письменноЙ форме или форме электронного

документа, оформленное по образцу согласно приложению м1 к

ддминистративному регламенту и содержащее следующую информацию :

- наименование органа, в который нашравляется заявление;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя -
физического лица, наименование органа иlrи организациИ заявителЯ

юридического лица;
- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть

направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;
- суть заявления;
- личную IIодписъ и дату;
- характеристики архивного документа, позволяющие его однозначно

определить (номер документа, наименование документа, наименование

субъекта, которому осуществляJIось предоставление земелъного участка,
адресные ориентиры земельного участка, кадастровый (инвентарный) номер

земельного участка и другие идентифицирующие его признаки);
- необходимое количество экземпляров копий архивных документов;
в слу{ае направления заявления посредством Епгу формирование

заявленИя осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на

Е,пгУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо

иной форме.
в заявлении также ук€вывается один из следующих сшособов

направления резулътата предоставления муниципальной услуги :

_ в форме электронного документа в личном кабинете на Епгу;
- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра

электронного документа в Уполномоченном органе, МФL{;
2.8.2. копию документа, удостоверяющего личность заявителя

(заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя

физического или юридического лица;
2.8.3. копиЮ документа, удостоверяющего права (полномочия)

представителя физического или юридического лица, если С заявлениеМ

обращается представитель заявителя (заявителей) ;

2.9.заявление заполняется при помощи средств электронно-

вычислительной техники или от руки разборчиво (печатнымИ буквами)

чернилами черного или синего цвета.
Форму заявления можно получить непосредственно у Исполнителя, а

также на офиЦиiшьноМ сайте администрации Балейского муниципаJIьного

округа и на Портrtле государственных и муниципаJIьных услуг.
2.10. Заявитель имеет право представить заявление с приложением



копиЙ документов Исполнителю :

- в письменном виде по почте;
- в форме электронного документа электронной почтой,(.rр" наличии

ЭлекТронноЙ подписи) или через Портал государственных и муницип€LJIьных
услуг;

- лично либо через своих представителей.
Представлению в равной мере могут подлежать следующие копии
документов:

_ нотари€tльно заверенные копии документов;
- копии документов, верность которых засвидетельствована подписью

руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью
предприятия, учрежденшI и организации, выдавших копию в порядке,
Установленном Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 авгу.ста
1983 года }lb 9779-Х кО порядке выдачи и свидетельствования
предприятиями, учреждениями и организациlIми копий документов,
касающихся прав |раждан>) ;

- НеЗаВеРенЕые копии uри условии предъявления оригин€lJIа документа,
IIРИ ЭТоМ копия документа сверяется о оригиналом лицом, принимающим
документы.

ИСЧеРпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
НОРМаТиВными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги, которые находятся в распоряжении государственных оргацов,

ОРГаНОВ МеСТНОГО СаМОУПРаВЛеНИЯ И ИНЫХ ОРГаНОВ, УЧаСТВУЮЩИХ В
ПреДоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе

ПРеДсТаВить, а таюке способы их получения заявителями, в том числе в
электронной форме, порядок их представления

2.||. Щля гrринятия решения о предоставлении муниципальной услуги
Исполнителем от государственных органов власти запрашивается копия
сВидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве
индивидуаJIьного предпринимателя (дл" индивиду€шьных
ПРеДПРИНимателеЙ), копия свидетельства о государственноЙ регистрации
ЮРИДическоГо лица (для юридических лиц) или выI]иска из государственных
реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе,
являющемся заявителем.

2.12.,Щокументы, перечисленные в подшункте 2.1 1 Административного
регламента, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Указание на запрет требовать от заявителя избыточных документов и
информации или осуществления избыточных действий.

2.IЗ. Исполнитель не вправе требовать от заявителя:
- ПреДставления документов и информации или осуществJIения

ДеЙствиЙ, rтредставление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулируюrтIцц4" отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;



-ПреДсТаВЛенияДокУМенТоВиинфорМации,ВТоМЧислеобоПЛаТе
государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной

УслУГи,коТорыенахоДяТсяВрасПоряженииорГаноВ,ПреДосТаВЛяЮЩих
государственные услуги, органов, предоставляющих муниципалъные услуги,

иных государственных органов, органоВ местного самоуправJIения либо

поДВеДоМсТВенныхГосУДарсТВенныМорГанаМилиорГанаММесТноГо
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении

ГосУДарсТВенныхиМУнициш.lJIъныхУсJIУГ'ВсооТВеТсТВиисЕорМаТиВныМи
правовыМи актами РоссийскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами

Забайкальского края, муниципаJIьными шравовыми актами Балейского

МУнициПаJIЬНоГоокрУГа'ЗаискjIЮчениеМДокУМенТоВ'ВклЮЧенныхВ
определенныЙ частьЮ б статьИ 7 Федерального закона jф 210_ФЗ переченъ

документов. Заявитепь вправе представить указанные документы и

информацию Исполнителю по собственной инициативе;

- осуществлениrI деЙотвий, в том числе согласований, необходимых для

попучения муниципаJIьной услуги и связанных с обращением в иные

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за

исключением получения услуг и получения документов и информации,

IIредоставляемых в резулътате предоставления таких услуг, включенных в

IIеречни, ук€ванные в части 1 статъи 9 Федералъного закона Ns 210-Фз.

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

2.|4.осНований для отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муницип€LJIъной услуги, законодатепъством Российской

Федерации не предусмотрено.

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 0тказа в

предоставлении муниципальной услуги
2.|5.Оснований для приостановления предоставления муниципаJIьнои

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.16. основания для отказа в предоставлении муниципаJIъной услуги:
- с заявпением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не содержит информацию, предусмотренную подпунктом

2.8.| Административного регламента;
- представление неполного комплекта документов, необходимых для

принятиЯ решениЯ о предоставлении муниципаJIъной услуги, указанных в

пЬдпункте 2.8 Ддминистративного регламента, а также документов, не

соответствующих установпенным требованиям,
- н€Lличие случаев, предусмотренных статьей 11 Федер€шьного закона

оТ2Мая2006ГоДаJю59.ФЗ(оПоряДкерассМоТренияобращенийграждан
Российской Федерации)>.

2.|7. при поступлении запроса заявителя в случаях, когда

предоставпение муницип€tлъной услуги не предусмотрено законодатепъством

РЬссийской Федерации, законодателъством Забайкальского края, при



наличии оснований для отказа в предоставлении муницип€tJIьной услугизаявителю направляется соответствующее уведомление.срок направления уведомления не может превыш ать 7 календарных
дней с момента обращения заявителя.

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления мушиципальной услуги, в тOм числе сведения о
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвуЮщимИ в предоставлении муниципальной услуги
_ 2.18. Перечень услуг, которые являются необходимыми иобязательЕыми дJUI предоставления муниципальной услуги,законодателъством Российской Федерации не предусмотрен.

порядокл Размер и основания взимания государственной пошлины илииной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги2.I9, МуниципЕlJIъная услуга предоставляется без взимания
государственной пошлины или иной платы.

максимальный срок о2кидания в очереди при подаче запроса опредоставлении муниципальной услуги и при получении результатапредоставлеция муниципальной услуги2.20. Максималъное время ожидания в очереди при подаче документовИсполнителю И полrIении результата предоставления муниципалъной
услуги не может превышать 15 минут.

срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме2.21. ЗапроС заявителrI О предоставлении муниципальной услугиподлежит обязательной регистрации В течение одного рабочего дня со дняпоступлениЯ документоВ Исполнителю в книге учета входящей

корреспонденции в порядке делопроизводства.

требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

2.22. Местоположение административных зданий, в которыхосуществляется прием заявлений И документов, необходимых дляпредоставления муниципалъной услуги, а также выдача результатовпредоставлени,I мунициПалъной услуги, должно обеспечиuur" у!обЬтво дляграждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок
общественного транспорта.

В Сл1"lае, еслИ имеетсЯ возможНость орГанизации стоянки (парковки)
возле зданиrI (строения), в котором размещено шомещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного
автомобИльногО транспоРта 3аявиТелей. За пользова}Iие стоянкой (парковкой)
с заявителей плата не взимается.



,Щля парковки специаJIъных автотранспортных средств инв€UIидов на

стоянке (парковке) выделяется не менее 10ол мест (но не менее одного места)

для бесплаiной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I,

ш групп, а также инв€UIидами III группы в порядке, установленном
Правитепьством Российской Федерации, и транспортных средств,

перевозящих таких инвалидов и (или) детей- инваJIидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявитеJIеЙ, в том

числе передвигающихся на инвtUIидных колясках, вход в здание и

помещен ия, в которых предоставляется муниципаJIьная услуга, оборулуются

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими

элементами, иными специаJIьными приспособлениями, позволяющими

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инваJIидов, в

соответствии с законодательством Российской Федерации о социаJIьной

защите инв€tлидов.
I_\ентральный вход в здание УпоЛномоченного органа должен бытъ

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей

информацию:
- наименование;
- местонахождение и юридический адрес;

-режим работы;
-график приема;
- номера телефонов для справок.
помещения, В которых предоставляется муниципалъная услуга,

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и

нормативам.
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,

оснащаются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- средствами ок€вания первой медицинской помощи;

- туаJIетными комнатами для посетителей,
зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамъями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для

их размещения в помещении, а также информационными стендами,

тексты матери€lJIов, размещенных на информационном стенде,

печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправпений,, с выделением

наибоrlее важных мест IIолужирным шрифтом.
места для заполнения заявлений оборулуются стульями, столами

(стойками), бланками заявлений, писъменными принадлежностями.

места приема Заявителей оборудуются информационными табJIичками

(вывесками) с указанием:
- номера кабинета и наименования отдела;

- фамЙлии, имени и отчества (последнее - при налИЧИИ), ДОЛЖНОСТИ

ответственного лица за прием документов;
- графика приема ЗаявителеЙ.



рабочее место каждого ответственного лица за прием документов,
должно бытъ оборудовано персонаJIьным компъютером с возмоrttностыо
доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим
устройством (принтером) и копирующим устройством.

лицо, ответственное за прием документов, должно иметъ настольную
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и

должности.
При предоставлении

обеспечиваются:
муниципальной услуги инвалидам

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию,
помещению), в котором предоставJUIется муниципальная услуга;- возможность самостоятелъного передвижения по территории, ,накоторой расположены здания и помещения, В которых rтредоставляется
муницип€lльнаrl услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них,
посадки В транспортное средство и высадки из него, В том числе с
использование кресла- коляски;

- сопровождение инв€tлидов, имеющих стойкие расстройства функциизрения и самостоятелъного передвижения;
- надлежащее размещение оборудов ания и носителей информации,

необходимых для обеспечения бефепятственного доступа инваJIидов
зданияМ и помеrтIениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и
к муниципалъной услуге с учетом ограничений их жизнедеятелъности;

_ 
_ дублирование необходимой для инвЕл"JIидов звуковой и зрительной

информации, а также надписей, знаков и иной текстовоИ и графической
информации зЕаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Ьрайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлооурдошереводчика;
- дошусК собаки-проводника при н€LпиlIии документа,

подтверЖдающего ее специаJIьное обlчение, Но объекты (здания,
помещеНШ), В которыХ предоставляются муниципЕUIъные услуги;- ок€вание инваJIидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
шолучению ими государственных и муниципчtльных услуг наравне с другими
лицами.

Irоказатели доступности и качества муниципальной услуги2.23.показателем доступности И качества муниципалъной услуги
явJUIется возможностъ :

_ получать муниципаJIъную услугу cBoeBpeMeHEIo и в соответствии со
стандартом цредоставления муниципальной услуги;

- полr{атъ полную, акту€Lльную и достоверную информацию о порядке
предоставленшt муниципальной услуги, В том числе с использованием
информационно-коммуникационных технологий ;

- шолrIать информацию о результате предоставления муниципальной
услуги;

- обращаться В досудебНом (внеСудебном) и (или) с}дебном порядке в
соответствии с законодателъством Российской Федерации с жалобой
(претензией) на принятое пО егО з€uIвлениЮ решение или на действия



(бездействие) должностных лиц.
2.24. основные требов ания к качеству предоставления муниципальной

услуги:
- своевременность предоставления муниципалъной услуги;
- достоверностъ и полнота информирования заявителя о ходе

рассмотрения его обращения;

Удобство и доступность получения заявителем информациИ о порядке

предоставления муницип€шьной услуги.
2.25. Показателями качества предоставления мунициПальноЙ услугИ

являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наJIичие жалоб

(претензий) на действия (бездействие) должностных лиц.

2.26. При предоставлении муниципальной услуги:
- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной

форме нешосредственного взаимодеЙствия заявителя с долЖНОСТНЫМ ЛИЦОМ,

осущестВjIяющиМ предоставление мунициПалъной услуги, как правило, не

требуется;
, при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с

должностным лицом, осуществляющим предоставление мунициIIальной

услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения

муниципальной услуги документов.

иные требовашия, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в МФЩ, особенности

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному
принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в

электронной форме

2.27.Предоставление муниципаJIьной услуги по экстерриториальномУ

принципу осуществляется В части обеспечения возможности подачи

.u""п.rr"й посредством ЕпгУ и получения результата муниципальной услуги
в МФЩ.

2.28. Заявителям обеспечивается возможностъ представления заявлениЯ

и прилаГаемых документов в форме электронных документов IIосредством

ЕIгу.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ

посредством подтвержденноЙ учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление 0

предоставлении муниципалъной услуги с использованием интерактивной

формы в электронном виде.
Заполненное заявление О предоставлении муниципальной усJIуги

отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами

документов, необходимыми для предоставJIения мунициПыIЬНОЙ УСЛУГИ, В

Угtолномоченный орган. При авторизации в Есид заявление о

предоставлениИ мунициПалъноЙ услугИ считается подписанным простой

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на

подписание заявления.



Результаты Irредоставления муЕиципальной услуги, направляются
заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного
ДОКУМеНТа, ПОДПИСаННОГО УСИЛеННОЙ КВаЛИфицированной электронной
подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в
случае направления заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕпгУ резулътатпредоставления муниципальной услуги также может бытъ выдан заявителю
на бумажном носителе в МФЦ.

2,29. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих
форматах: хml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, ZiP, rat, sig, png,
bmp, tiff.

!опускается формирование электронного документа путем
сканиров ания непосредственно с оригинала документа (использование копийне допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации
оригинала документа В разрешении з00 - 500 dpi (масштаб 1:1) с
использованием следующих режимов :

- ((черно-белый> (при отсутствии в документе графических
изображений и (или) цветного текста);

- (оттенки серого) (при нzLличии в документе графических
изображений, отличных от цветного графического изображения) ;- <<цветной>> или (режим полной цветопередачи) (пр" наличии в
докуменТе цветных графических изображений либо цветного тЬкста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:
графичеСкой подПиси лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов,каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфорйuц"-. 
-

электронные документы должны обеспечиватъ:
-возможностъ идентифицировать документ и количество листов в

документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам,

РаЗДеЛаМ (ПОДРаЗДеЛаМ) ДаННЫе и закJIадп", об..rrечивающие переходы 11о
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

ЩокумеНты, подлежащие представJIению в форматах xls, xlsx или ods,
формируются в виде отдельного электронного документа"

3, Состав, последовательность и сроки выполнения административных
ПРОЦеДУР (ДеЙСТВИЙ), ТРебОВаНИя к порядку их выполнения, в том числе

особеннОсти выпОлнения административных процедур (действий) в
электронной форме

_ 3.1. ОрганИзациЯ предоставления муниципальной услугиисполнителем включает в себя следующие административные процедуры:
3,1,1, прием, регистрация и рассмотрение заявления, поступившего, втом числе в электронной форме, о выдаче копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей, И прилагаемых к нему
документов;



З.t.2. за11рос документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для IIредоставления муницип€tJIъной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель

вправе представить;
3.1.3. поиск архивных документов, подтверждающих право на вJIадение

землей, и изготовление их коший;
з .t .4. выдача заявителю копий архивных документов, подтверждающих

право на владение землей.
приемо регистрация и рассмотрение заявления, поступившего, в том
числе в электронной форме, о выдаче копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей,
з.2. основанием для начала административной процедуры является

поступление ответственному лицу органа, предоставJIяющего

муниципальную услугу (далее - ответственный исполнитель), заявления о

выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение

землей (далее также - заявление), и прилагаемых к нему документов.
3.3. При гIоступлении документов, необходимых для выITолнения

административной процедуры, от заявителя, ответственный исполнитель

осуществляет их рассмотрение на IIредмет комплектности, а также оснований

для отказа в предоставлении муниципаJIьной услуги.
IVIаксималъный срок выполнения данного деЙствия составляет 1

рабочиЙ день.
3.4. В сJIучае, если представлен неполный комплект документов'

указанных в подПункте 2.8 Административного регламента, ответственный

исполнитеJIь обеспечивает подготовку, согJIасование, подписание и

направление в адрес заявителя соответствующего письма об отказе в

предоставлении муниципыIьной услуги с информированием о возможности

повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта

документов в порядке, ан€шогичном установленному подпунктами 3 .2|, з.22

Административного регламента.
В случае, если rrредставлен неполныЙ комплект ДокУМеНТОВ, К IIИСЬМУ

об откzIзе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются

(возвращаются) представленные за;IвитеJIем документы.
максимальньiй срок подготовки такого писъма составляет 1 рабочий

день"
3.5. При н€Lличии оснований для отказа в предоставлении

мунициПальной услуги, указанных в подпункте 2.|5 Административного

регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку,

согласование, подписание и направление в адрес заявителя

соответсТвующегО письма, В порядке, анаJIогичном установленному
подпунктами 3 .2 1, 3 .22 Административного регламента.

максимальный срок подготовки такого писъма составляет 1 рабочий

денъ.
3.б. Если представлен комплект необходимых документов и основания



длЯ откЕrза В предоставлении муницип€шьной услуги отсутствуют,
ответственный исполнитель обеспечивает выполнение да-пьнейших
админисТративных процедур, ПРодусмотренньrх Административным
регламентом.

3.7. Результатом административной процедуры является подготовка
соответствующего письма об отказе В предоставлении муниципальной
услуги либо обеспечение выIIолнения дальнейших административных
процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.8. Способом фиксации результата административной процедуры в
слу{ае представления неполного комплекта документов является
оформление на бумажном носителе письма об отк€Iзе в предоставлении
муниципалъной услуги.

запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе
представить

з.9. основанием для начала административной процедуры является
отсутствие У Исполнителя документов, необходимых В соответствии с
норматиВными правовыми актами и подпунктом 2.10 Административного
регламента для предоставления муниципалъной услуги, которые находятся в
распоряжении государственных органов, органов местного самоуIIравления и
иных организаций.

3.10. ответственный испоJIнителЬ осущестВJIяеТ подготовку и
направление запроса в государственные органы, органы местного
самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся
документы, необходимые для предоставления муниципалъной услуги.

направление запроса осуществляется по t<aнuulaM единой системы
межведомственного электронного взаимодействия.

максимальный срок выполнения данного действия составляет 3
рабочих дня"

з"11. Результатом административной процедуры является получение из
государственных органов, органов местного самоуправления и иных
организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

з.I2.Способом фиксации административной процедуры является
регистрация ИспОлнителеМ шолу{енных документов в книге учета входящей
корресIIонденции В порядке делопроизводства либо согласование и
подписание В адрес заявителя письма об отказе в предоставлении
муниципальной услуги С информированием о возможности повторно
представить заявление с приложением необходимого комплекта документов"

поиск архивных документов, подтверждающих право на владение
землей, и изготовление их копиЙ

з.13. основанием дпя нач€Lла административной процедуры является
наличие полного комплекта документов у Исполнителя, необходимых для



предоставлениjI муницип€tJIьной услуги, и отсутствие оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.|5
Административного регламента.

3.t4. Ответственный исполнитель при наJIичии полного пакета

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
осуществляет рассмотрение заявления и поиск архивных документов,
подтверждающих право на владение землей, которыми являются:

З.t4.1. государственный акт на право собственности на землю,
пожизненного наследуемого владения, бессрочного (постоянного)
пользования землей, государственный акт, в котором не ук€вано право, на
котором предоставлен земелъный участок, или невозможно определить вид
этого права;

З.I4.2.свидетельство о праве собственности, праве пожизненно
наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования на землю,
свидетельство на право собственности на землю, свидетелъство,

устанавливающее или удостоверяющее право на земельный участок, в
котором не указано право, на котором предоставлен такой земельный

r{асток, или невозможно определить вид этого ITрава;

З.|4.З. договор аренды земелъного участка, акт приема-передачи
имущества к указанному договору, а также дополнителъные соглашения к
нему;

З.I4"4. договор купли-продажи земельного участка, акт приема-
передачи имущества к указанному договору, а также дополнительные
соглашения к нему;

3.14.5. договор купли-продажи права на заключение договора аренды
земельного участка;

3.t4.6.договор постоянного (бессрочного) полъзования земельным

участком, акт приема-передачи имущества к ук€ванному договору, а также

дополнитеJIьные соглашения к нему;
3.14.7.договор безвозмездного срочного полъзования земельным

r{астком, акт приема-передачи имушIества к ук€ванному договору, а также

дополнительньiе соглашения к нему;
З.14.8. согJIашение об установлении частного сервитута.
Максимальный срок выполнения данного действиrI составляет не более

10 рабочих дней.
3.15. После того как необходимый документ, подтверждающий право

на владение землей, найден, ответственный исполнитеJIь осуществляет
изготовление его копии.

Копии архивных документов, цодтверждающих право на владение
землей, изготавливаются путем дословного воспроизведения всего текста

документа (ксерокопированием).
З.16.Ответственный исполнитель делает необходимое количество

экземпляров копий архивных документов, подтверждающих право на
владение землей, проставляет надписъ кКопия верна), должность лица,
заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы,



фамилия), дату заверения, печать Исполнителя.
максимальный срок выrrолнения данного действия составляет 2

рабочих дня.
з.17. При отсутствии запрашиваемых документов, подтверждающих

право на владение землей, ответственный исполнитель обеспечивает
ПОДГОТОВКУ, СОГЛаСОВаНИе, ПОДПИСаНИе И НаПРаВЛеНИе В аДрес заявителя
соответствующего писъма об отказе в выдаче копий архивных документов,
подтверждающих право на владение землей, в порядке, анаJIогичном
установленномУ подпунктами 3 .21, З .22 Административного регламента.
максималъный срок подготовки такого письма составляет 2 рабочих дня.

3.18. Результатом административной процедуры является изготовление
копиЙ архивныХ докуменТов, подтверждающих право на владение землей,
либо подготовка соответствующего письма об отказе в выдаче копий
архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

3.19. Способом фиксации административной процедуры является
изготовление копий архивных документов, tIодтверждающих право на
владение землей, либо регистрация письма об отк€lзе в выдаче копий
архивных документов, подтверждающих право на владение землей, с
присвоением ему даты и регистрационного номера и занесением данногономера в книгу учета исходящей корреспонденции в порядке
делопроизводства.

выдача заявителю копий архивных документов, подтверждающих
право на владение землей

з.20. основанием для начапа адмипистративной процедуры является
изготовление копий архивных документов, подтверждающих право на
владение землей, либо регистрация письма об отк€lзе
архивных документов, подтверждающих право на владение

з.2\. После регистрации писъма об отк€Iзе в выдаче

в выдаче копий
землей.
копий архивных

документов, подтверждающих право на владение землей, ответственный
исполнителъ осуществляет его отправку в установленном порядке заявителю
посредством почтовой связи (на электронную почту в форме электронного
документа) или его передачу заявителю лично.

максимальный срок выполнения данного действия составляет 1

рабочий день.
З-22. ПрИ выдаче копий архивных документов, подтверждаюшIих право

на владение землей, либО письма об отк€ве в выдаче копий ар*r"""r"
докуменТов, гIодТверждаЮщих право на владение землей, заявителю лично
ответственный исIIолнитель устанавливает личность заявителя, в том числе:

_ проверяет документl Удостоверяющий личностъ заявителя.
являющегося фиЗическиМ лицом, либо личность представителя физического
или юридического лица;

- проверяеТ документ, удостоверяющий права (полномочия)
представителя физического или юридического лица, если за получением
документов обр аrцается пр едставителъ заявител я (заявителей).



i*.ai

Заявитель расписывается в получении копий архивных документов,
подтверждающих право на владение землей, либо письма об отказе в выдаЧе

копий архивных документов, подтверждающих право на владение землеЙ, в

книге учета выданных документов.
Максималъный срок выrrолнения ук€ванного административного деЙствия
составляет 10 минут.

З.23.Результатом административной процедуры является отправка
копий архивных документов, подтверждающих право на владение землеЙ,
либо письма об отказе в выдаче когtий архивных документов,
подтверждающих право на владение землей, в адрес заявителя либо
получение копий архивных документов, подтверждающих право на владение
землей, либо письма об отказе в выдаче копий архивных документов,
подтверждающих право на владение землей, заявителем лично.

З.24.Способом фиксации административной процедуры является
занесение отметок об отправке копий архивных документов,
подтверждающих право на владение землей, либо письма об отказе в выдаче
копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей,
заявителю либо о получении копий архивных документов, под,Iверждающих
право на владение землей, либо письма об отказе в выдаче копий архивных
документов, подтверждающих право на владение землей, заявителем лично в

книгу г{ета исходящей корреспонденции в IIорядке делопроизводства.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной
форме

З.25.Предоставление муниципальной услуги в электронной форпле
предполагает использование информационно-телекоммуникационных
технологий, в том числе офици€tльного сайта Балейского муницип€uIьного
округа Забайкальского края, Портала государственных услуг и
муниципальных услуг, и обеспечивает возможностъ:

- получения заявителем информации о перечне документов,
необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы
Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для
заявителей;

- достуIIа к формам заявлений и иных документов, необходимых для
получения муниципальной услуги, для копирования и заполнения в

электронной форме;
- представления документов (заявления) в эJIектронной форме (в форме

электронного документа) ;

- осуществления получения заявителем сведений о ходе выполнения
запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламецта

Порядок осуществлеция текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений



Административного регламента и иных нормативцых правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной

услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего

Административного регламента, иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами
Ушолномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за
шредоставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной
корреспонденции, устная и письменная информация специаJIистов и
должностных лиц Уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении)

муниципальной услуги;
- выявления и устранения нарушений прав граждан;
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения

|раждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие)
должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставлеция муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя rrроведение плановых и внеплановых проверок.

4.З. Плановые проверки осуществляются на основании годовых тrланов

работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководитеJIем
Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества
предоставлениrI муниципальной услуги контролю подлежат:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение положений настоящего Административного регламента;
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в

предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- получение от государственных органов, органов местного

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных
нарушениях нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
rrредоставлению муниципальной услуги;

- обращения |раждан и юридических лиц на нарушения
законодательства, в том числе на качество предоставления муниципалъной
услуги.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления
муниципальной услуги



4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления
нарушений положений настоящего Административного регламентц
нормативных правовых актов Забайкальского края и нормативных правовых
актов органов местного самоуправления осуществляется привJIечение
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц за правильность и своевременность
принятия решения о предоставлении (об отк€ве в предоставлении)
муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в
соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждаш, их

объединеrrий и организаций
4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право

осуществлять контроль за предоставлением муниципаJIьной услуги путем
полу{ения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том
числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
- направлять замечания и предложения по улучшению достуIIности и

качества предоставления муниципальной услуги;
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего

Административного регламента.
4.6. Щолжностные лица Уполномоченного органа принимают меры к

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия,
способствующие совершению нарушений.

Информация о резулътатах рассмотрения замечаний и предложений
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц,
направивших эти замечания и предпожения.

5. Досудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry, а

также их дол?кностных лицl муниципальных служащих
5"1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного
органа, муниципсlJIьньiх служащих, МФЦ, а также работника МФЩ при
предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке
(далее - жалоба).
Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель)
вправе обратиться с жаJIобой в письменной форме на бумажном носителе или
в электронной форме:



- в Ушолномоченный орган - ца решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица, руководителя структурного Подразделения
Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие)
уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;

- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица, руководителя структурного Подр€вделения
Уполномоченного органа;

- к руководителю мФЦ - ца решения и действия (бездействие)
работника МФЩ;

- к учредителю мФЦ - на решение и действия (бездействие) МФЩ.
В УuолномоченнOм органе, МФЩ, у учредителя мФЦ определяются

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрениялсалобыо в том числе с использованием Единого ,roprurru
государственных и муниципальных услуг

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы
размещается на информационных стендах в местах предоставления
мунициПальной услуги, на сайте УполномоченногО органа, Епгу, а также
предоставJUIется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либов письменной форме почтовым отправлением шо адреау, указанномузаявителем (представителем).

перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бЬздеИст"""; и (или)

решепий, принятых (осуществленных) в ходе предоставления
муниципальной услуги

5,4. Порядок досудебного (внесудеб"о.Ь; обжалования решений и
действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего
муницип€шьную услугу, а также его должностных лиц регулируется:- Федерzшъным законом от 27 июля 2010 

-года 
й zr0-ФЗ (об

организации предоставления государственных и муниципальных услуг>;- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября
2012 года j\ъ 1198 кО федералъной государсr".""оЙ информационной
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении
государСтвенных и муницип€lгIьных услуг) ;

Раздел VI. Особенности выполнения
(действий) в многофункциональных
муниципальных услуг

административных процедур
центрах предоставления

исчерпывающий перечень административных процедур
(действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых
многофункциональными центрами



б.1. Предоставление муниципальной услуги в МФI] осуществляеТся
прИ н€LличиИ заключеНногО соглашениЯ О взаимодействии между

уIIолномоченным органом и МФI-{.
6.2. Основанием для начаJIа предоставления муниципальноЙ УслУГИ

является обращение заявителя в мФц, расположенный на территории
муницип€шьного образования, в котором проживает заявитель.

6.З. Информирование заявителей о порядке предоставления
муниципаJIъной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предосТаВлеНИИ

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предостаВлениеМ
муниципыIьной услуги, а также консулътирование заявителеЙ о rторяДКе

предоставления муниципаJIьной услуги в МФЦ осуществляется в

соответствии с графиком работы МФЦ.
6.4. Прием заявлений о предоставлении муницип€LлъноЙ услуГи И

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя в МФI-{ сотрудник, ответственныЙ за

прием документов:
- устанавливает личность з€UIвитеJUI на основании документа,

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае
обращения его представителя);

проверяет представленное заявление и документы на предмет:
1) текст в заявлении поддается прочтению;
2) в заявлении указаны фамилищ имя, отчество (последнее - при

наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) заявление подписано уполномоченным пицом;
4) 11риложены документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги;
5) соответствие данных документа, удостоверяющего личностЬ,

данным, указанным в заявлении и необходимых документах;
6) заполняет сведения о заlIвителе и представленных документах В

автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ);
7) выдает расписку в полу{ении документов на предоставление услуги,

сформированную в АИС МФЦ;
S) информирует заявителя о сроке предоставления муниципальноЙ

услуги, способах пол)п{ения информации о ходе исполнения муниципальной

уЬлуги;
9) уведомляет заявителя о том, что невостребованные докУМенТЫ

хранятся в МФЦ в течение З0 дней, после чего передаются в

уполномоченный орган.
6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на

предоставление муницип€lльной услуги, передаются в уполномоченНЫй
орган не позднее t рабочего дня, следующего за днем регистрации заявЛениЯ

и документов в МФЦ, посредством личного обращения по

сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку О Передаче,

оформленному В двух экземплярах. Указанный реестр заверяется



сотрудником МФIJ и передается специ€tлисту уполномоченного органа под
подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в
уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетнOсти
отделъно от личных ДеЛ, второй - хранится в мФц. В заявлении
производится отметка с Указанием реквизитов реестра, по которому
переданы заявление и документы.

6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе,
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в
мФЦ пО резулътатаМ предоставлениrI муниципальных услуг органами,
предоставляющимИ муниципаJIьные услуги, а также выдача документов,
включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из
информационных систем органов, предоставляющих муницип€tпьные услуги.

При обРащении заявителя за предоставлением муницип€tльной услугичерез мФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги
осуществляется при личном обращении в МФI].

6.6.1. ответственIIостЬ за выдачУ результата предоставления
муниципальной услуги несет сотрудник мФц, уполномоченный
руководителем МФЦ.

6.6.2. Щля получения результата предоставлениrI муниципальной
услуги В мФЦ заявителЬ предъявляеТ докуменТ, УДОСТоверяющий его
личность и распиаку.

в слlпlае обращения представителя заявителя представляются
документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия
представителя заявителя.

Сотрудник мФц, ответственный за выдачу документов, выдает
документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в Аис мФц.
заявитель подтверждает факт полуrеншl документов своей подписью в
расписке, которая остается в МФL{.

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней,
после чего передаются в уполномоченный орган.

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности
усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя,
использованной при обращении за полу{ением муниципальной услуги, а
также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые
допуск€lются для исrrолъзования в целях обеспечения укЕ}занной проверки и
определяются на основании утверждаемой уполномоченным органом по
согласованию с ФедеральноЙ службой безопасности Российской Федерации
модели угроз безопасности информации в информационной системе,
исшользУемой В целяХ приема обращений за получением муниципальной
услугИ и (или) предоставления такой услуги, в МФЩ не предусмотрены.

6.8. ,Щосудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) мФц, сотрудника мФЦ осуществляется в порядке,
предусмотренном гIунктом 5.1 настоящего административного регламента"



Приложение JtlЪ 1

к Административному регламенту
IIо предоставлеЕию

муниципальной услуги
<Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей>

Сведенлtя о заявителе:

(Ф. И. О., пол н о е н аluчr е н ов а нu е о р ? а н uз al |Lпr ч
ареанлlз ацuонн о-пр ав овой ф ор-м bl юрudчч е ское cl лutlсt)

в лtlце

(Ф.И О руковоdumеля llлu uноео уполномачеlrпо2о лLlлlа)

,Щокуп,tент, удостоверяющий ;lичность
(вud doKyMettпl.a)

_(серttя, номер)
(ке.м, Koeda выdан)

Адрес фактического про)fi и вания
(места нахоlttдения)

ОГРН (d,rя юрuОttческttх лчt.1)

Контактная инфорплачия :

тел.
эл. почта

(прu преdосmавленuu услуеu в элекmронном Bude)
зАявлЕниЕ.

ПрошУ rrредоставить м}циципальнуIо услугу по вьIдаче копий архивных
ДОКУМеНТОВ, ПОДТВеР}IЦаЮщих право на владение землеЙ, в отношении земельного
участка, расположеншого по адресу:

Перечень всех зданий, строений, сооружеЕий, расположенньIх на указанном
ЗеМелЬноМ yracTкe (с указанием их кадастровых (иЕвентарньж) номеров и адресньD(
ОРИеНТИРОВ) fupu uх нtиччuчу заявuпеJп)

,Щокументы, необходимые для получения муницигIаJIьной услуги, прилагаю на _ листах.
Я согласен (согласна) на обработку моих персональньж данньж, содержащихся в
заJIвлении.
Конечньй результат гIредоставления муЕиципаJIьной услуги прошу (нуасное
поDчеркнуmь):

ВРУЧИТЬ ЛИЧIIО,

наIIравить по месту фактического IIроживаFIия (места нахождения) в форме
документа на бумажном носителе,

направить на адрес электронной почты в форме электронного документа.
Решение об отказе в предоставлеЕии муниципальной уолуги прошу (нуэtсное
поdчеркнуmь):

врrIить лично,
направить по месту фактического проживаЕия (места нахождения) в форме

документа на бумажном носителе,
напраВитЬ Еа адрес электронноЙ почты в форме электронного документа.

Подпись
(pactuu ф р ов к а t,t оd п u ctt 1

гоД
Заявление принято

(Ф, И.О, dол,ttсносlпн о?о лuца, уполн oшo|leHHo?o на прuем заявлен uя)

Подпись
(рааuuфровка поdпuсu)



Приложение Ns 2
к АдмипистративЕому регламенту

по предоставлению
муЕиципальной услуги

<Выдача копий архивFIьж документов,
подтверждающих право на владеЕие землей>

Кому

(uнuцuальt uJиенu u оmчесmва, фамuлuя
dолэtсносmноео лuца)

от
(фа:rлилия, имя, отчество заявителя)
проживающего (-ей) по яплесу:

контактный тел

жалоба.

Изложение сути жалобьi

(( ) 20 г. Подпись


