
 

 

 

 

 

 

 

 

Об административном регламенте пре-

доставления муниципальной услуги по 

выдаче копий архивных документов, под-

тверждающих право на владение землей 

В целях обеспечения доступности и качества предоставления муниципаль-

ной услуги, в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», постановлением мэрии города Ново-

сибирска от 30.01.2012 № 613 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг», руководствуясь Уставом города Новосибирска, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владе-

ние землей (приложение). 

2. Признать утратившими силу: 

постановление мэрии города Новосибирска от 29.05.2013 № 5127 «Об ут-

верждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владе-

ние землей»; 

постановление мэрии города Новосибирска от 13.02.2014 № 1133 «О внесе-

нии изменений в административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владе-

ние землей, утвержденный постановлением мэрии города Новосибирска от 

29.05.2013 № 5127»; 

пункт 6 постановления мэрии города Новосибирска от 31.05.2017 № 2496 

«О внесении изменений в отдельные постановления мэрии города Новосибирска 

в связи с принятием Федерального закона от 28.12.2016 № 471-ФЗ «О внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и призна-

нии утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской 

Федерации». 

3. Департаменту земельных и имущественных отношений мэрии города 

Новосибирска разместить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право 

на владение землей, на официальном сайте города Новосибирска в информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Проект постановления мэрии 

города Новосибирска 

consultantplus://offline/ref=82A697C4099B2BA7AEFA6128C3C827BE0C9E56327A10C8830DD40CBF0FB92CC992E4D0853993DA6648E6G
consultantplus://offline/ref=82A697C4099B2BA7AEFA7F25D5A479B704920B387F1DCBD1598B57E258B0269ED5AB89C77D9EDB6F8241D544E8G
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4. Департаменту информационной политики мэрии города Новосибирска 

обеспечить опубликование постановления в установленном порядке. 

5. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника де-

партамента земельных и имущественных отношений мэрии города Новосибирска. 

 

 

Мэр города Новосибирска А. Е. Локоть 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Жигульский 

ДЗиИО 

2275100 

 



Приложение 

к постановлению мэрии 

города Новосибирска 

от _____________ № _____ 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных доку-

ментов, подтверждающих право на владение землей 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение зем-

лей (далее – административный регламент), разработан в соответствии с 

Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), постановлением 

мэрии города Новосибирска от 30.01.2012 № 613 «Об утверждении Порядка раз-

работки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг». 

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт пре-

доставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей (далее – муниципальная услуга), в 

том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных ус-

луг) и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с соблюдением 

норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а 

также состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением 

административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) мэрии города Новосибирска (далее – мэрия), 

предоставляющей муниципальную услугу, государственного автономного учреж-

дения Новосибирской области «Многофункциональный центр организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской облас-

ти» (далее – ГАУ «МФЦ»), а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников.  

1.3. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам и физиче-

ским лицам, имеющим намерение получить информацию, содержащуюся в 

архивных документах (далее – заявитель). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
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2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача копий архивных доку-

ментов, подтверждающих право на владение землей. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется мэрией. 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется струк-

турным подразделением департамента земельных и имущественных отношений 

мэрии (далее – департамент) – отделом подготовки земельных участков к торгам 

и информационно-аналитического обеспечения управления по земельным ресур-

сам мэрии (далее – отдел).  

Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210-

ФЗ, осуществляется  специалистом общего отдела управления экономической и 

организационной работы в сфере земельных и имущественных отношений мэрии 

города Новосибирска (далее – специалист департамента, ответственный за прием 

документов), а также ГАУ «МФЦ». 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее 

– копии архивных документов), либо отказ в предоставлении муниципальной ус-

луги по основаниям, указанным в пункте 2.11 административного регламента. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление об отка-

зе), в котором указывается основание. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 25 дней со дня 

регистрации заявления о предоставлении копий архивных документов, подтвер-

ждающих право на владение землей (далее – заявление). 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ново-

сибирской области и муниципальных правовых актов города Новосибирска, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизи-

тов и источников официального опубликования, размещается на официальном 

сайте города Новосибирска в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» (http://novo-sibirsk.ru, http://новосибирск.рф) (далее – официальный сайт 

города Новосибирска), в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (да-

лее –федеральный реестр) и на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru, www.госуслуги.рф). 

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

подаются в письменной форме: 

 на бумажном носителе непосредственно в департамент или почтовым от-

правлением по месту нахождения департамента, а также через ГАУ «МФЦ»; 

в электронной форме посредством Единого портала государственных и му-

ниципальных услуг. 

При предоставлении документов через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг документы предоставляются в форме электронных доку-

ментов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации. 
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2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет 

следующие документы: 

заявление, по образцу согласно приложению 1 к административному регла-

менту; 

копию документа, удостоверяющего личность заявителя; 

документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия 

представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель 

заявителя). 

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима об-

работка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согла-

сия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги 

заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение 

согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персо-

нальных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение 

согласия, могут быть представлены в форме электронного документа. Действие 

настоящего абзаца не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутст-

вующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено 

уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

2.8. Не допускается требовать от заявителя представления документов и 

информации или осуществления действий, предусмотренных частью 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ, в том числе представления документов, не ука-

занных в пункте 2.7 административного регламента. 

2.9. Основания для отказа в приеме заявления и документов отсутствуют.  

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной ус-

луги отсутствуют. 

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

 отсутствие в заявлении данных, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

 отсутствие архивных документов, запрашиваемых заявителем. 

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата 

муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.14. Срок регистрации заявления и документов заявителя на предоставле-

ние муниципальной услуги составляет один день. 

При направлении заявителем заявления и документов в форме электронных 

документов заявителю направляется уведомление в электронной форме, под-

тверждающее получение и регистрацию заявления и документов.  

2.15. Для получения информации по вопросам предоставления муници-

пальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, 

заявитель обращается: 

в устной форме лично в часы приема в департамент, ГАУ «МФЦ» или по 

телефону в соответствии с режимом работы департамента, ГАУ «МФЦ»; 

consultantplus://offline/ref=67614876AE709AADAFE164483620EEB7144ACA01BB01712B9FF1480050m0mDI
consultantplus://offline/ref=3E6734981124FCA57180ACA7F403C30702940CB36F95BB367EDA80569CB2EBF5E30DB5078E5F93345E43DA0C7FB4625D5E81A938UEg8E
consultantplus://offline/ref=3E6734981124FCA57180B2AAE26F9D0E089F53BD6790B1692B898601C3E2EDA0A34DB350C810CA641A16D40B7AA1370C04D6A438E7C8A3C0097997FEU9gDE
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в письменной форме лично в департамент или почтовым отправлением в 

адрес департамента; 

в электронной форме с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг, в департамент, а также по электронной 

почте ГАУ «МФЦ» – для получения информации о ходе предоставления 

конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. 

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией 

по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предос-

тавления муниципальной услуги, специалисты департамента, ГАУ «МФЦ» 

(лично или по телефону) осуществляют устное информирование обратившегося 

за информацией заявителя. В целях конфиденциальности сведений одним спе-

циалистом одновременно ведется прием одного заявителя. Одновременное 

информирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается. 

Для информирования заявителя в ответе на телефонный звонок должна со-

держаться информация о фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности 

специалиста департамента, ГАУ «МФЦ», принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 

осуществляется не более 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обра-

щении не должно превышать 15 минут. Если для подготовки ответа на устное 

обращение требуется более 15 минут, специалисты департамента, ГАУ «МФЦ», 

осуществляющие устное информирование, предлагают заявителю назначить дру-

гое удобное для него время для устного информирования либо направить 

заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в элек-

тронной форме, в том числе через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг. 

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от 

него письменного обращения лично, посредством почтового отправления, обра-

щения в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных 

и муниципальных услуг, о предоставлении информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги. Обращение регистрируется в день поступления в департамент. 

Письменный ответ подписывается начальником департамента, содержит 

фамилию и номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или на-

правляется (с учетом формы и способа обращения заявителя) по почтовому 

адресу, указанному в обращении, или по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, или через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

Ответ на обращение направляется заявителю в течение 25 дней со дня реги-

страции обращения в департаменте. В случае обращения заявителя в ГАУ 

«МФЦ» с запросом о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся ре-

зультатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе, посредством электронной почты, ГАУ «МФЦ» направляет 

ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения ГАУ 

«МФЦ» указанного запроса. 
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Информация о месте нахождения, графике работы, номерах справочных те-

лефонов, адресах электронной почты департамента, ГАУ «МФЦ» размещается на 

информационных стендах в департаменте, на официальном сайте города Новоси-

бирска, в федеральном реестре, на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru, госуслуги.рф). В ГАУ «МФЦ» инфор-

мация, необходимая для предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

режиме работы и адресах филиалов ГАУ «МФЦ» содержится в секторе информи-

рования и ожидания в помещениях ГАУ «МФЦ», на официальном сайте ГАУ 

«МФЦ».  

2.16. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуще-

ствляется в зданиях, которые соответствуют санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормам, оборудуются системой кондиционирования воздуха, проти-

вопожарной системой и средствами пожаротушения, предусматриваются пути 

эвакуации, места общего пользования (туалет, гардероб). 

Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными местами 

для стоянки легкового автотранспорта. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 

Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан. 

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, лифтами, 

санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-

проводников. 

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием 

отдела и номером кабинета. 

Места для информирования заявителей и заполнения запросов о предостав-

лении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, 

стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов, обес-

печиваются письменными принадлежностями. 

2.17. В зданиях, помещениях, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, обеспечивается доступность для инвалидов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том 

числе с соблюдением требований статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 

№ 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

Информационные стенды располагаются в доступном месте и содержат: 

информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 

выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

образцы заполнения документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и их перечень; 

информацию о месте нахождения, графике работы, номерах справочных 

телефонов, адресах электронной почты департамента, ГАУ «МФЦ», адресах офи-
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циального сайта города Новосибирска и официального сайта ГАУ «МФЦ», где 

заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предос-

тавления муниципальной услуги; 

график работы, номера кабинета, в котором предоставляется муниципаль-

ная услуга, фамилии, имена, отчества (при наличии) специалистов, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги; 

текст административного регламента с приложениями; 

информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия 

(бездействие) мэрии, предоставляющей муниципальную услугу, ГАУ «МФЦ», а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 

В целях информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве (при 

наличии) и должности специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, 

специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) 

настольными табличками. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом 

одновременно ведется прием одного заявителя. Одновременное информирование 

и (или) прием двух или более заявителей не допускается. 

2.18. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги; 

транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муни-

ципальной услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски и собак-проводников; 

наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе с со-

блюдением требований законодательства Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней. 

2.19. Показатели качества муниципальной услуги: 

исполнение обращения в установленные сроки; 

соблюдение порядка выполнения административных процедур. 

 

3. Административные процедуры предоставления  

муниципальной услуги 

 

3.1. Перечень административных процедур 

 

3.1.1. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов, выдача архивных документов 

либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-

те предоставления муниципальной услуги документах. 

 

3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги  
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3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему за-

явления и документов на получение муниципальной услуги является обращение 

заявителя в письменной форме с заявлением и документами в соответствии с 

пунктами 2.6, 2.7 административного регламента, в том числе в порядке, установ-

ленном статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ. 

3.2.2. Специалист департамента или специалист ГАУ «МФЦ», 

ответственный за прием документов, в день приема заявления (запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ) и документов: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет правильность заполнения заявления (запроса, указанного в статье 

15.1 Федерального закона № 210-ФЗ) и наличие приложенных к заявлению 

документов в соответствии с пунктом 2.7 административного регламента; 

удостоверяется, что форма и (или) содержание документов соответствуют 

требованиям законодательства. 

3.2.3. Специалист департамента, ответственный за прием документов, осу-

ществляет регистрацию поступившего заявления (запроса, указанного в статье 

15.1 Федерального закона № 210-ФЗ) и документов, выдает заявителю отрывную 

часть заявления, подтверждающую прием заявления и документов при личном 

обращении заявителя; 

3.2.4. Специалист департамента, ответственный за прием документов, при 

получении заявления (запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

№ 210-ФЗ) и документов почтовым отправлением оформляет и направляет заяви-

телю расписку о приеме заявления и документов почтовым отправлением, если 

иной способ его получения не указан заявителем; 

3.2.5. Специалист департамента, ответственный за прием документов, при 

получении заявления в форме электронного документа, поступившего при обра-

щении заявителя с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, в день регистрации направляет заявителю уведомление, 

подтверждающее получение заявления, в электронной форме с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг; 

3.2.6. Специалист ГАУ «МФЦ» заверяет электронную заявку с отсканиро-

ванными заявлением и документами усиленной квалифицированной электронной 

подписью и направляет ее через автоматизированную информационную систему 

«Центр приема государственных услуг» в департамент. В случае обращения зая-

вителя в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, 

заявление составляется специалистом ГАУ «МФЦ» с соблюдением требований 

указанной статьи. 

3.2.7. Документы, поступившие почтовым отправлением или через Единый 

портал государственных и муниципальных услуг, а также поступившие в форме 

электронных документов в межведомственную автоматизированную информаци-

онную систему от ГАУ «МФЦ», регистрируются в день их поступления в 

департаменте. 

3.2.8. Специалист департамента, ответственный за прием документов, в 

день поступления заявления и документов передает их специалисту отдела, от-
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ветственному за рассмотрение заявления и документов (далее – специалист отде-

ла по рассмотрению заявления и документов). 

3.2.9. Результатом выполнения административной процедуры по приему за-

явления и документов на получение муниципальной услуги является прием 

заявления и документов на получение муниципальной услуги и их регистрация. 

3.2.10. Срок выполнения административной процедуры по приему 

заявления и документов на получение муниципальной услуги составляет один 

день. 

 

3.3. Рассмотрение заявления и документов, выдача архивных документов 

либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотре-

нию заявления и документов, выдаче копий архивных документов либо 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведом-

ление об отказе) является поступление заявления и документов к специалисту 

отдела по рассмотрению заявления. 

3.3.2. Специалист отдела по рассмотрению заявления и документов в 

течение 18 дней со дня поступления заявления и документов рассматривает 

заявление и документы, проверяет наличие в департаменте архивных документов, 

запрашиваемых заявителем: 

при отсутствии оснований для отказа, указанных в подпункте 2.11, 

осуществляет подготовку сопроводительного письма с приложением копий 

архивных документов; 

при наличии оснований для отказа, указанных в подпункте 2.11, 

осуществляет подготовку уведомления об отказе. 

3.3.3. Специалист отдела по рассмотрению заявления и документов в 

течение одного рабочего дня со дня подготовки передает сопроводительное 

письмо с приложением копий архивных документов либо уведомление об отказе 

на подпись начальнику департамента. 

3.3.4. Начальник департамента в течение двух рабочих дней со дня 

подготовки подписывает сопроводительное письмо либо уведомление об отказе. 

3.3.5. Сопроводительное письмо с приложением копий архивных 

документов либо уведомление об отказе выдается заявителю в течение трех 

рабочих дней со дня подписания. 

3.3.6. В случае если заявление было подано через ГАУ «МФЦ» и иной 

способ получения результата предоставления муниципальной услуги не указан 

заявителем, курьер ГАУ «МФЦ» осуществляет доставку сопроводительного 

письма с приложением копий архивных документов либо уведомления об отказе 

в ГАУ «МФЦ» для его выдачи заявителю в течение одного дня со дня подписания 

начальником департамента. 

3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры по 

рассмотрению заявления и документов на получение муниципальной услуги 

является выдача заявителю копий архивных документов либо уведомления об 

отказе. 
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3.3.8. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению за-

явления и документов, выдаче архивных документов либо уведомления об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги составляет 24 дня. 

 

3.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по 

исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах является обращение 

заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок в департамент, 

поданное в письменной форме одним из способов, предусмотренных пунктом 2.6 

административного регламента. 

3.4.2. Обращение заявителя об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок регистрируется в день его поступления в департамент и передается 

специалисту департамента (специалисту департамента по рассмотрению 

заявления и документов). 

3.4.3. Специалист департамента по рассмотрению заявления и документов в 

течение семи дней со дня регистрации обращения заявителя об исправлении 

допущенных опечаток или ошибок проверяет выданные в результате 

предоставления муниципальной услуги документы на предмет наличия в них 

опечаток или ошибок и обеспечивает их замену (внесение в них изменений) либо 

направляет заявителю подписанное начальником департамента уведомление об 

отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является замена выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документов (внесение в них 

изменений) либо направление уведомления об отсутствии опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.4.5. Срок административной процедуры по исправлению допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах составляет восемь дней.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами 

департамента последовательности административных действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 

плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами 

департамента, ответственными за предоставление муниципальной услуги, 

последовательности административных действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и 
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принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений 

осуществляется начальником департамента. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью 

выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятие мер для 

устранения соответствующих нарушений. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается 

приказом начальника департамента. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер 

(осуществляется на основании годовых планов работы) и внеплановый характер 

(по конкретному обращению). 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором указываются 

выявленные недостатки и предложения об их устранении. 

Акт проверки подписывается всеми членами комиссии. 

4.5. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав 

заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) мэрии, предоставляющей муниципальную услугу, ГАУ 

«МФЦ», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работни-

ков 

 

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) 

мэрии, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица мэрии либо 

муниципального служащего, ГАУ «МФЦ», работников ГАУ «МФЦ», принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

5.2. Жалоба может быть подана в следующие структурные подразделения 

мэрии, организации либо следующим уполномоченным на рассмотрение жалобы 

лицам: 

жалоба на решения и действия (бездействие) мэрии, подается мэру города 

Новосибирска (далее – мэр), первому заместителю мэра, принимающему решения 

по вопросам земельных и имущественных отношений; 

жалоба на решение и действия (бездействие) первого заместителя мэра 

подается мэру; 

жалоба на решения и действия (бездействие) начальника департамента 

подается мэру, первому заместителю мэра; 

жалоба на действия (бездействие) муниципального служащего 

департамента подается начальнику департамента; 

жалоба на решения и действия (бездействие) работника ГАУ «МФЦ» пода-

ется руководителю ГАУ «МФЦ». Жалоба на решения и действия (бездействие) 

ГАУ «МФЦ» подается учредителю ГАУ «МФЦ» или должностному лицу, упол-

номоченному нормативным правовым актом Новосибирской области. 
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Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг, осуществляется посредством размещения соответствующей информации 

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сай-

те города Новосибирска, Едином портале государственных и муниципальных 

услуг, а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе пре-

доставления муниципальной услуги структурными подразделениями мэрии, 

предоставляющими муниципальную услугу, ГАУ «МФЦ». 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досу-

дебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) мэрии, предоставляющей муниципальную услугу, ГАУ «МФЦ», а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников: 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

постановление мэрии города Новосибирска от 25.06.2018 № 2280 «О Поло-

жении об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) мэрии города Новосибирска, предоставляющей муниципальную 

(государственную) услугу, и ее должностных лиц, муниципальных служащих, а 

также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра пре-

доставления государственных и муниципальных услуг и его работников». 

5.4. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размеще-

нию на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

_____________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 1 

к административному 

регламенту 

предоставления 

муниципальной услуги по 

выдаче копий архивных 

документов, 

подтверждающих право на 

владение землей 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

о предоставлении выдачи копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей 

 

Начальнику департамента земельных 

и имущественных отношений мэрии 

города Новосибирска 

_______________________________________ 
(для физических лиц: Ф.И.О. (при наличии) полностью, 

_________________________________________________ 

паспортные данные; для юридических лиц: 

_________________________________________________ 

наименование, организационно-правовая форма) 

_________________________________________________ 

(почтовый индекс, адрес проживания 

(места нахождения)) 

_________________________________________________ 

(адрес электронной почты (при наличии)) 

_________________________________________________ 

(контактный телефон) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать копию ______________________ от ____________ № ______ 
                                                       (вид документа, наименование органа) 

Владелец участка ______________________________________________________  
(Ф.И.О. физического лица (наименование юридического лица), 

которому предоставлен земельный участок) 

Основание:____________________________________________________________  

______________________________________________________________________ 
(документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, 

договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливаю-

щие документы) 

Документ прошу выдать на руки, выслать по почте (нужное подчеркнуть). 

 

Дата ______________                           Подпись _____________________ 

 

 
 



 2 

Приложение 2 

к административному 

регламенту 

предоставления 

муниципальной услуги по 

выдаче копий архивных 

документов, 

подтверждающих право на 

владение землей 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Уважаемый(-ая) _______________________________________! 

 

 На Ваше заявление _____________, сообщаем, что в 

__________________________________________________________ Вам отказано 

в связи ______________________________________________________________.  

 Данное решение Вы вправе обжаловать путем подачи жалобы мэру города 

Новосибирска, первому заместителю мэра города Новосибирска, принимающему 

решения по вопросам земельных и имущественных отношений, в порядке, преду-

смотренном постановлением мэрии города Новосибирска от 25.06.2018 № 2280 

«О Положении об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) мэрии города Новосибирска, предоставляющей 

муниципальную (государственную) услугу, и ее должностных лиц, муниципаль-

ных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг и его работников» и (или) в судебном порядке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 

 

Начальник департамента  ___________________                       _________________ 

                                                                            (подпись)     (инициалы, фамилия) 

 
 

Исполнитель 

Тел. 

___________ 

Реквизиты бланка департамента 

земельных и имущественных от-

ношений мэрии города 

Новосибирска  

Кому____________________________ 
(Ф.И.О. (при наличии) заявителя) 

________________________________ 
(адрес места жительства 

(места пребывания)) 


