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	ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению 
Администрации города Бийска
от 03.04.2026 № 860



Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» на территории муниципального образования город Бийск Алтайского края (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения копий документов на право владения землей. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками, землепользователями, землевладельцами, арендаторами земельных участков, обладателями сервитутов, а также имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, в том числе незавершенные строительством, расположенные на земельных участках (далее - заявители). 
	От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – представители заявителей).
От имени несовершеннолетнего с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться законные представители несовершеннолетнего (родители, усыновители, опекуны или попечители, органы опеки и попечительства).
1.3. Перечень способов подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (в свободной форме):
а) направление запроса о предоставлении муниципальной услуги непосредственно в уполномоченный орган;
б) направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме путем направления электронного запроса посредством  официального сайта органа местного самоуправления, иной информационной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», обеспечивающих идентификацию и (или) аутентификацию граждан.
в) направление запроса о предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением;
г) информирование в устной форме по телефону специалистом уполномоченного органа.
1.4. Способы подачи заявления и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.5.1 Регламента: 
- лично;
- путем почтового направления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».
2.2. Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Уполномоченным лицом по предоставлению муниципальной услуги гражданам, постоянно проживающим на территории муниципального образования город Бийск, является муниципальное казенное учреждение «Управление муниципальным имуществом Администрации города Бийска» по адресу: г. Бийск, пер. Коммунарский, 16/2, график работы: понедельник - четверг: с 8.00 до 12.00, с 12.48 до 17.00, пятница: с 8.00 до 12.00, с 12.48 до 16,00, телефоны: 33-65-09 (приемная), 33-64-79, 33-63-36 (далее - Управление).
2.2.2. Участие в предоставлении услуги краевого автономномного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрено.  
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги в качестве необходимых источников получения документов (сведений), выступают сведения, содержащиеся в Росреестре, а также в едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации, оператором которого выступает Федеральная налоговая служба. 
2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. По результату услуги:
1) выдаются копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей;
2) выдается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по указанной теме, справка, подтверждающая факт утраты архивных документов.
2.3.1. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
1) в виде бумажного документа, который заявитель получает лично;
2) в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;
Информация о ходе рассмотрения заявления и результатах предоставления    муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем)  в Управлении при обращении лично, по телефону.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  составляет не более  30 календарных дней с даты поступления в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.5.1. Заявитель  предоставляет самостоятельно:
К заявлению гражданина (приложение 1) прилагаются следующие документы:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), представителя заявителя (заявителей), если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
2) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (заявителей), если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
3) согласие на обработку персональных данных.
Одновременно с копиями документов представляются их оригиналы. 
2.5.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1) Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, муниципальными правовыми актами Администрации города Бийска находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) в полномочия уполномоченного органа не входит предоставление услуги;
2) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, неправильное);
3) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
4) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
6) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае:
1) непредставления документов, указанных в пункте 2.5.1 Регламента;
2) отсутствия в Управлении архивных документов, подтверждающих право заявителя на владение землей.
2.7.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8. Плата при предоставлении муниципальной услуги с заявителя не взимается.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий государственные услуги, орган, предоставляющий муниципальные услуги не должно превышать 15 минут. 
Муниципальная услуга предоставляется без предварительной записи.
2.10. Заявление с полным пакетом документов регистрируется в день его поступления.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Единого окна;
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченными возможностями.
Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
1) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью работников объекта;
3) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;
4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
5) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
6) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
7) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
8) наличие около зданий, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, инвалидов III группы в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.12.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги;
б) простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;
в) обеспечение возможности направления запроса в уполномоченный орган в электронной форме.
2.12.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
а) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;
б) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
в) полнота, четкость, достоверность информации при получении заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги, о результатах рассмотрения письменных обращений заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
г) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
д) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
2.13. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления опечаток и ошибок заявитель обращается в Управление  для устранения выявленных опечаток и ошибок с заявлением в свободной форме с приложением документов, требующих исправления.
Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы.
1) Специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
2) Специалист, ответственный за рассмотрение документов обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать трех рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении опечаток и ошибок.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее одного рабочего дня с даты внесения исправлений направляет (вручает) заявителю исправленные документы.
2.14. Порядок выдачи копии (дубликата) документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган для получения копии (дубликата) решения о постановке на учет или отказа в предоставлении муниципальной услуги. Заявление о выдаче копии (дубликата) оформляется в свободной форме.
Основания отказа в приеме заявления о выдаче копии (дубликата) отсутствуют.
Срок выдачи копии (дубликата), выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 календарных дней с даты поступления заявления о выдачи копии (дубликата).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3. Перечень необходимых административных процедур.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) межведомственное информационное взаимодействие;
в) подготовка документа по результату выполнения муниципальной услуги;
г) предоставление результата муниципальной услуги (приложение 2 к Регламенту).
3.2. Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
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