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Раздел 1. Общие сведения об услуге «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Чаинского района

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7025600010003194281

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

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

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Чаинского район Томской области от _________ № ____ «Об утверждении административного регламента по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (разрабатывается новый АР) 

	6.
	Перечень "подуслуг"
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	- терминальные устройства в МФЦ;
- мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области


Раздел 2. Общие сведения о "подуслуги" «Прием заявления на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	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 нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Прием заявления на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	В течение 4 рабочих дней
	В течение 4 рабочих дней
	Нет

	1. Отсутствие в запросе наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества), почтового адреса заявителя, подписи руководителя юридического лица (для гражданина – личной подписи).
2. Текст заявления не поддается прочтению.

3. Отсутствие у заявителя документально подтверждающих прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию.

4. Запрос содержит ненормативную лексику, оскорбительные высказывания и угрозы.
	Нет
	-


	Нет
	-
	-
	1. Личное обращение в орган, предоставляющий услугу.

2. Личное обращение в МФЦ.

3. Единый портал государственных услуг.


	1. Лично в уполномоченном учреждении, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.

2. Через отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Чаинскому району.

3. Почтовым отправлением.



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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Прием заявления на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	1.
	Физические лица 
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника
	Имеется
	1. Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет)
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника

	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	
	
	
	
	1.2. Доверенность
	При получении услуги представителем физического лица:

1. Удостоверенная нотариально.

2. Должна быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

4. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При получении услуги представителем юридического лица:

1. Удостоверенная нотариально.

2. Должна быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

4. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	2
	Юридические лица 
	-
	-
	Имеется
	1. Законные представители (любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника

	
	
	
	
	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	
	
	
	
	1.2. Документ, подтверждающий полномочия представителя:

1.2.1. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавшей документ.

2. Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности (юр.лица).

3. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

5. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Прием заявления на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	1.
	Заявление
	Заявление по форме
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Формирование в дело 


	нет
	1. Составляется по установленной форме, подписывается заявителем.

2. В заявлении обязательно указываются:
2.1. фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо наименование юридического лица;

2.2. адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания;
2.3. юридический адрес и фактический адрес;

2.4. перечень запрашиваемых сведений, хронологические рамки;

2.5. личная подпись заявителя;

2.6. дата составления заявления.
3. При получении услуги в электронном формате на ЕПГУ обязательно указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо наименование организации; контактный телефон; электронный адрес. 
4. Текст заявления должен быть написан разборчиво, не должен содержать сокращений в наименовании юридических, физических лиц; фамилия, имя и отчество заявителя, фактический и юридический адреса написаны полностью.

	Приложение 1
	Приложение 2

	2.
	Документ, удостоверяющий личность 
	2.1. Паспорт гражданина РФ
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

5. Формирование в дело 
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	-
	-

	
	
	2.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

5. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется гражданином РФ)
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя
	1.1.Доверенность


	1 экз. - копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории, предоставляется гражданином РФ (представителем заявителя)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-


	-



	
	
	1.2.Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность
	1 экз. - копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	
	


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), 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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Прием заявления на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"
	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом "подуслуги"
	Характеристика результата "подуслуги" (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося (ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/документов являющегося (ихся) результатом "подуслуги"
	Способы получения результата "подуслуги"
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Прием заявления на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	1. 
	Выдача архивной копии документа, подтверждающего право на владение землей

	1. Подготавливается на бумажном носителе.

2. Содержит наименование органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги.

3. Подписывается Главой Чаинского района

	положительный


	нет
	нет
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.
2. В МФЦ на бумажном носителе.
3. Почтовым отправлением.


	1 год
	31 день (возврат в орган, предоставляющий услугу, по описи МФЦ)

	2. 
	Уведомление о невозможности выполнения запроса.

	1. Подготавливается на бумажном носителе.

2. Содержит наименование органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги.

3. Подписывается Главой Чаинского района

	отрицательный
	нет
	нет
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.

2. В МФЦ на бумажном носителе.
3. Почтовым отправлением.


	1 год
	31 день (возврат в орган, предоставляющий услугу, по описи МФЦ)

	3
	Уведомление об отказе предоставлении услуги

	1. Подготавливается на бумажном носителе.

2. Содержит наименование органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги.

3. Подписывается Главой Чаинского района

	отрицательный
	нет
	нет
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.

2. В МФЦ на бумажном носителе.

3. Почтовым отправлением.


	1 год
	31 день (возврат в орган, предоставляющий услугу, по описи МФЦ)


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прием заявления на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	1. Прием и оформление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

(при личном обращении в МФЦ или в Администрацию Чаинского района)

	1.1.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1.Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.
В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.
3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
В случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий его полномочия, специалист проверяет на принадлежность лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, путем сверки данных, указанных в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	3 мин.
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	-
	-



	1.2.
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками
	1.В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов специалист делает копию документа, удостоверяющего личность (его представителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
2. В случае предоставления заявителем (его представителя) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий. В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию.
	5 мин.
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер
МФУ

	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками

	1.3.
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в Администрацию Чаинского района с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, специалист объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
2. В случае обращения заявителя (его представителя) в МФЦ с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, специалист объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков. Специалист самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 
В случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления, специалист самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	10 мин.
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер
Компьютер
Документационное обеспечение:
Заявление о предоставлении услуги
	Оформление и проверка заявления о представлении услуги

	2. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления услуги

	2.1. Передача документов из МФЦ в орган и их регистрация

	2.1.1.
	Передача  пакета документов от МФЦ в орган 


	1.Специалист МФЦ передает пакет документов специалисту Администрации Чаинского района курьером МФЦ по описи.

	1 рабочий день
	Специалист МФЦ,

Курьер МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер
Компьютер
Документационное обеспечение:
Бланк описи 
	-

	2.1.2.
	Прием пакета документов органом от МФЦ 


	1. Специалист принимает пакет документов от курьера МФЦ, проверяет опись и принятые документы на соответствие установленным требованиям; указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), дату приема документов от специалиста МФЦ, расписывается и проставляет печать. Один экземпляр описи специалист возвращает курьеру МФЦ.

	5 мин.
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги,
Курьер МФЦ
	Документационное обеспечение:
Бланк описи
	-


	2.1.3.
	Регистрация и прием документов специалистом,  ответственным за предоставление услуги
	1. Специалист регистрирует заявления,  полученные лично в органе, оказывающем услугу, поступившие с ЕПГУ или принятые из МФЦ,   в журнале регистрации входящей корреспонденции по дате получения заявлений.

2.  Специалист принимает пакет и 

осуществляется переход к следующему действию.

 
	10 мин.
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:
Принтер
Компьютер
Документационное обеспечение:
Заявление о предоставлении услуги
	

	3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	3.1.
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4. Рассмотрение принятых документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	4.1.
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	Специалист проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении услуги

	5 мин.
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги
	-
	-

	4.2.
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги, согласование и подписание проекта документа
	1. В случае положительного результата предоставления услуги, специалист готовит копии архивных документов, на обороте каждого листа архивной копии проставляет архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Архивные копии заверяются подписью заместителя Главы Чаинского района по управлению делами и печатью Администрации Чаинского района. 
2. В случае отрицательного результата предоставления услуги, специалист готовит мотивированный отказ либо письмо с объяснением причин невозможности выполнения запроса. Подготовленные проекты документов направляются на подпись Главе Чаинского района

	1 календарный день
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	4.3.
	Регистрация документа – результата предоставления услуги
	После подписания документа, являющегося результатом предоставления услуги, документ регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции
	5 мин.
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги
	-
	-

	5. Прием-передача документов между органом и МФЦ

	5.1.
	Передача пакета документов от органа в МФЦ
	1. Специалист Администрации Чаинского района уведомляет специалиста МФЦ о готовности результата предоставления услуги.

2. Специалист Администрации Чаинского района передает документы-результаты предоставления услуги курьеру МФЦ по описи. 


	1 рабочий день 
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги

Курьер МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер
Компьютер
Документационное обеспечение:
Бланк описи 
	-

	5.2.
	Прием пакета документов МФЦ от органа 
	Специалист МФЦ принимает документы-результаты предоставления услуги от курьера МФЦ по описи
	5 мин.
	Специалист МФЦ,

Курьер МФЦ
	Документационное обеспечение:
Бланк описи
	-


	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	6.1.

	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя на соответствие установленным требованиям.
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о выдаче результата предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о выдаче результата предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя на соответствие установленным требованиям. 
В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о выдаче результата предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин. 


	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ


	-

	-

	6.2.

	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в Администрацию Чаинского района, посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении

или в МФЦ.
	2 мин.
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	-

	Разрешение на установку рекламной конструкции (приложение 5)

	6.3.
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 
АИС МФЦ и/или Журнале регистрации исходящей корреспонденции
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС МФЦ или журнале регистрации исходящей корреспонденции
	3 мин. 
	Специалист Администрации Чаинского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер
	-

	6.4.
	Передача сведений о выданных результатах в орган, предоставляющий услугу
	Специалист передает сведения о выданных результатах в Администрацию Чаинского района
	1 календарный день
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер
	-


Раздел 8. Особенности предоставления "подуслуги" в электронном виде
	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"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прием заявления на выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	Размещение информации:

1. на официальном сайте Администрации Чаинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
2. Единый портал государственных услуг
	нет
	Через экранную форму на Едином портале государственных услуг


	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания "подуслуги"
	нет
	1. Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг.
2. Электронная почта заявителя
	Единый портал государственных услуг


Приложение 1

Форма заявления

В Администрацию Чаинского района
______________________________________________________________________
реквизиты заявителя (Ф.И.О. физического лица,

полное наименование юридического лица)

____________________________________________________________________________________
адрес постоянного места жительства, преимущественного

пребывания или юридический и фактический

адрес заявителя

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать копию __________________________________________________________
(указать наименование документа)

_____________________________________________________________________________
выданного ___________________________________________________________________,
название органа, выдавшего постановление (решение)

подтверждающего право на владение земельным участком по адресу:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____»_____________20___г.



___________________

(подпись)
Приложение 2

Образец заполнения заявления

В Администрацию Чаинского района
Иванова Ивана Ивановича____________
реквизиты заявителя (Ф.И.О. физического лица,

полное наименование юридического лица)

Томская обл., Чаинский р-он, с.Подгорное, ул. Логовая, д. 45, кв. 12
адрес постоянного места жительства, преимущественного

пребывания или юридический и фактический

адрес заявителя

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать копию Договора аренды земельного участка № 22154-01 от 18.06.2001 и постановления к данному договору
(указать наименование документа)

_____________________________________________________________________________
выданного Подгорнским территориальным округом,
название органа, выдавшего постановление (решение)

подтверждающего право на владение земельным участком по адресу:

Томская обл., Чаинский р-он, с.Подгорное, ул. Логовая, д. 45.
«13» апреля 2017 г.





Иванов
(подпись)
