	УТВЕРЖДАЮ

	Заместитель Главы администрации

	Великого Новгорода

	_____________ С.М. Пенязь

	« 30 » марта  2023 года


Типовая технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление копий архивных документов»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№

п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Великого Новгорода

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5340200010000318734

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление копий архивных документов


	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление копий архивных документов



	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Великого Новгорода от 09.11.2015 № 4695 (в редакции постановлений Администрации Великого Новгорода от 31.03.2016 № 1391, от 14.08.2018 № 3617)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Терминальные устройства в МФЦ, анкетирование заявителей


Раздел 2.  «Общие сведения о «подуслугах»

	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 (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
	
	

	Не более 15 календарных дней с даты подачи заявления
	Не более 15 календарных дней с даты подачи заявления
	Нет
	Отсутствие в архиве органа, предоставляющего услугу, запрашиваемых документов;
наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

нарушение прав третьих лиц.
	Нет

	-
	Нет
	-
	-
	Личное обращение в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

личное обращение в МФЦ;

Единый портал государственных услуг;

региональный портал государственных услуг;

официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовая связь.
	В органе, предоставляющем муниципальную услугу, на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовая связь.


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

	1.
	Юридические и физические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги

	Копия паспорта, либо иного документа, удостоверяющего личность заявителя
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Имеется
	Законные представители заявителя:

действующие в силу закона;

действующие на основании доверенности
	- Копия паспорта, либо иного документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

-копия доверенности либо иного документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


Раздел 4.  Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование 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.
	Заявление 
	Заявление о предоставлении копий архивных документов
	1 экз. подлинник
	нет
	Заявление по установленной форме заверяется подписью заявителя.  В случае подачи заявления в МФЦ, заявление заверяется подписью специалиста МФЦ, с указанием входящей даты, номера.
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	2.
	Документ, подтверждающий личность заявителя (представителя заявителя)

	Паспорт Гражданина Российской Федерации

	1 экз. подлинник/копия

(установление личности заявителя, представителя заявителя; сверка копии документа с оригиналом и возврат заявителю подлинника;

снятие копии)
	нет
	нет
	-
	-

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Нотариально удостоверенная доверенность


	1 экз. подлинник/копия

(снятие копии и возврат подлинника представителю заявителя)
	нет
	Нотариально удостоверенная доверенность должна быть подписана нотариусом и скреплена печатью, с указанием даты и регистрационного номера


	-
	-


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

	1.
	Копии архивных документов
	Копии архивных документов
	Администрация Великого Новгорода
	Отдел по вопросам формирования и содержания муниципального архива и работе с недвижимостью муниципального казенного учреждения Великого Новгорода «Управление по хозяйственному и транспортному обеспечению Администрации Великого Новгорода»
	Нет
	5 рабочих дней
	-
	-

	2.
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (на здание, строение, сооружение (при наличии их на земельном участке) и (или) на земельный участок
	Сведения о кадастровом номере и площади земельного участка, об адресе объекта, разрешенном использовании, кадастровой стоимости, о правах на объект (земельный участок, здания, строения, сооружения), частях земельного участка и обременениях
	Администрация Великого Новгорода
	Филиал ППК "Роскадастр" по Новгородской области
	Нет
	3 рабочих дня
	-
	-


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.
	Копии запрашиваемых документов
	Требования установлены распоряжением Администрации Великого Новгорода от 29.12.2021
  №   218рм

" Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Великого Новгорода"
	Положительный 
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	В органе, предоставляющем муниципальную услугу, на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовая связь
	5 лет
	-

	2.
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Требования установлены распоряжением Администрации Великого Новгорода от 

29.12.2021  №   218рм

" Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Великого Новгорода"
	Отрицательный
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	В органе, предоставляющем муниципальную услугу, на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовая связь.
	5 лет
	-


Раздел 7.  «Технологические процессы предоставления услуги»

	№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
	Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), полномочия представителя заявителя на совершение действий;

проверка комплектности документов и их надлежащее оформление;

занесение в электронную базу данных учета входящих документов записи о приеме документов, в том числе: регистрационный номер, дату приема документов.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в двухдневный срок после представления заявителем документов передает их в орган, уполномоченный на предоставление услуги
	15 минут
	 МФЦ,

орган, уполномоченный на предоставление услуги
	Документационное и технологическое обеспечение
	

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Формирование межведомственного запроса на бумажном носителе или в электронном виде и направление в  орган (организацию) в чьем  распоряжении находятся запрашиваемые сведения
	5 рабочих дней
	Орган, уполномоченный на предоставление услуги
	Документационное и технологическое обеспечение
	

	3
	Рассмотрение заявления с приложенными к нему документами
	Проведение проверки представленных заявителем документов, установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	5 рабочих дней
	Орган, уполномоченный на предоставление услуги
	Документационное и технологическое обеспечение
	

	4
	Выдача заявителю результата услуги
	При выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю на руки специалист МФЦ, органа, предоставляющего услугу, устанавливает личность заявителя либо уполномоченного им лица, выдает заявителю необходимые документы
	15 минут
	МФЦ,

орган, уполномоченный на предоставление услуги
	Документационное и технологическое обеспечение
	


 Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

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

	1.
	Официальный сайт органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги (kumi@adm.nov.ru)
	В МФЦ  - самозапись на официальном сайте МФЦ (https://mfc53.nov.ru/)
	С использованием экранной формы на региональном портале Новгородской области. Документы могут быть представлены заявителем, - в виде файлов в формате XML, - в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, - в виде файлов в форматах PDF, TIF
	Официальный сайт органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги (kumi@adm.nov.ru)
	нет
	Региональный портал Новгородской области (https://uslugi2.novreg.ru/#/)
	Федеральная государственная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования (https://do.gosuslugi.ru/).

	2.
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (https://www.gosuslugi.ru/)
	
	
	
	
	
	

	3.
	Региональный портал Новгородской области (https://uslugi2.novreg.ru/#/)
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		Срок исполнения: 15 дней

		В Администрацию Великого Новгорода

__Иванов Иван Иванович_____________


(ФИО заявителя - физического лица или наименование 


_______________________________________________


организации - юридического лица)


____________________________________


(адрес организации - юридического лица или место 


 Великий Новгород, ул. Ивановская, д.1, кв.1


жительства заявителя - физического лица)


___8(999)1111111________________________

(телефон)



		Дата исполнения:

		



		"____"____________ 20___г.

		



		

		



		

		





ЗАЯВЛЕНИЕ от _________________ № _____


о предоставлении копий архивных документов


Прошу(сим)   выдать   копии   документов,   заверенные   копии,   дубликаты

(нужное подчеркнуть)___ свидетельство о праве собственности на землю ________

                                                      (наименование документов, объект)


___№С-2365 от 10.10.1993_______________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________.

Адрес земельного участка:___Великий Новгород, ул. Ивановская, д.1_____

_______________________________________________________________________.

Кадастровый номер___53:23:0123501:71_____________________________________________.

Подпись заявителя _________________________       __________________________,


                                                                (подпись)                                                  (расшифровка подписи)

1980 года рождения, предъявившего(ей) паспорт: серия  _2100__ № __123456________, выданный __УВД г. Иваньково Иваньковской области_______,


                                                                            (кем, когда)


удостоверяю ___________________________            ___________________________


                                (подпись специалиста)                                                 (расшифровка подписи)

Перечень прилагаемых документов: 


1. Документ, удостоверяющий личность (для физических лиц).


2. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление дейст-вий от имени юридического лица.


Требования к представляемым документам - оригинал (надлежащим обра-зом заверенная копия) для обозрения и копия документа.

_____________________________



_1743334803.doc
Бланк письма структурного подразделения Администрации
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		Новгородская область


Администрация Великого Новгорода


Наименование структурного подразделения


Реквизиты структурного подразделения



		Куда


Кому



		

		_________

		№

		_________

		



		на 

		№ ______

		от

		_________

		





		Заголовок (название)





Текст письма.


		Должность

		И.О. Фамилия
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		Новгородская область


Администрация Великого Новгорода


Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами


Мерецкова-Волосова ул., д. 13, Великий Новгород, Россия, 173007


ИНН/КПП 5321040050/532101001


ОГРН 1035300289364


тел. (8162) 983-595, 983-596; 


факс (8162) 983-595,


kumi@adm.nov.ru

01.01.2021             № 1111 


на № 123         от 31.12.2021


О предоставлении 


информации








       Иванову Ивану Ивановичу


г. Великий Новгород, 

              ул. Ивановская,  д.1

                                         Уважаемый Иван Иванович!


           На Ваш запрос комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Великого Новгорода (далее - комитет) сообщает, что  в архиве комитета отсутствуют сведения по предоставлению Иванову Ивану Ивановичу земельного участка для строительства индивидуального кирпичного гаража № 1111 по Ивановской ул. в мкр. Кречевицы, г. Иваново.

		Председатель комитета

		

		И.И. Петров 
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		Новгородская область


Администрация Великого Новгорода


Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами


Мерецкова-Волосова ул., д. 13, Великий Новгород, Россия, 173007


ИНН/КПП 5321040050/532101001


ОГРН 1035300289364


тел. (8162) 983-595, 983-596; 


факс (8162) 983-595,


kumi@adm.nov.ru

01.01.2021             № 1111 


на № 123         от 31.12.2021


О предоставлении 


информации








       Иванову Ивану Ивановичу


г. Великий Новгород, 

                     ул. Ивановская,  д.1

                                         Уважаемый Иван Иванович!


    На Ваше обращение комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Великого Новгорода (далее - комитет) направляет заверенную копию распоряжения Администрации Великого Новгорода от 01.01.1991  № 45рм "О предоставлении Иванову Ивану Ивановичу в бессрочное (постоянное) пользование земельного участка для эксплуатации гаража".


                Приложение: на 2 л., в 1 экз.


		Председатель комитета

		

		И.И. Петров 
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Приложение № 1

		Срок исполнения: 15 дней

		В Администрацию Великого Новгорода

____________________________________


(ФИО заявителя - физического лица или наименование 


_______________________________________________


организации - юридического лица)


____________________________________


(адрес организации - юридического лица или место 


_______________________________________________


жительства заявителя - физического лица)


_______________________________________________


(телефон)



		Дата исполнения:

		



		"____"____________ 20___г.

		



		

		



		

		





ЗАЯВЛЕНИЕ от _________________ № _____


о предоставлении копий архивных документов


Прошу(сим)   выдать   копии   документов,   заверенные   копии,   дубликаты

(нужное подчеркнуть)____________________________________________________

                                                      (наименование документов, объект)


_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________.

Адрес земельного участка:___________________________________________

_______________________________________________________________________.

Кадастровый номер________________________________________________.

Подпись заявителя _________________________       __________________________,


                                                                (подпись)                                                  (расшифровка подписи)

_____года рождения, предъявившего(ей) паспорт: серия  _________ № __________,


выданный ______________________________________________________________,


                                                                            (кем, когда)


удостоверяю ___________________________            ___________________________


                                (подпись специалиста)                                                 (расшифровка подписи)

Перечень прилагаемых документов: 


1. Документ, удостоверяющий личность (для физических лиц).


2. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление дейст-вий от имени юридического лица.


Требования к представляемым документам - оригинал (надлежащим обра-зом заверенная копия) для обозрения и копия документа.

_____________________________



