
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕН И Е
РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

(гБу рк <цзко>)

прикАз

<N>__4щ&_2020r. г. Симферополь Ns JO

Об уmверuсdенаа Поломсеная о поряdке
выOача анформацаа аз оmdела mехначеской dокуменmацаu
Госуdарсmвенноzо бюduсеmноzо учреuсdеная Республака KpblM
к I{ е н mр з емл еу сmр о йс mв а а Kad ас mр о в о й о цен каr,

С целью повышения качества информационного обеспечения физических и
юридических лиц и определения условий, порядка и размеров с1оимосlи
предоставления информации из архива гБУ рК (ЦЗКО), руководствуясь
ФедеральЕым 3аконом от 27.07.2006 м 149_Фз "об информации, информационных
технологиrIх и о защите информации", Федерапьным законом от 02.05.2006 N 59_Фз
"О порядке рассмотрения обращений |раждан Российской Федерации'',
Федеральным законом от 27.07.2006 м 152_ФЗ "о персон.шьных данных",
Постановлением Совета министров Республики KpbiM от 08.06.2018 J\b 267 (об
утверждении поречня государственных услуг (работ), окчlзываемых (выполняемых)
гБу рК (ЦЗКО)), Указом Президиума ВС сссР от 04.08.1983 М 9779-х "О порядке
выдачи и свидетольствования предприятvýlми, учреждениями и организациями копий
документов, касающихся прав граждан",

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. УТВеРЛИть ПолоЖение о порядке выдачи информации из отдела технической
докуменТациИ ГосударСтвенногО бюджетнОго учрежДения Республики Крым <Центр
землеустройства и кадастровой оценки)).

2. Настоящий прикzlз вступает в силу с 08.05.2020 года.
3. Приказ от 25.05.2018 Ns 10 признать утратившим силу.
4. ОТДеrТУ Кадровой работы и делопроизводства ознакомить с настоящим

приказом главного инженера Шаповала с.в., заведующего сектором контроля и
сметно-договорной работы финансово-экономического отдела Шереш н.д.,
начilIьника финансово-экономического отдела Минкову А.А., начальника отдела
цадровой работы и делопроизводства Сущик А.в., начilIьника отдела технической
документ ации В ойцещук О.Н.

5. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

(ЦЕНТР ЗЕМЛЕУСТРОЙСТВА И КАДАСТРОВОЙ ОЦЕНКИ)

дирЕктор в.никулинА
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ПОЛОЖЕНИЕ

ДОКУМЕНТАЦИИ
ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
((ЦЕНТР ЗЕМЛЕУСТРОЙСТВА И КАДАСТРОВОЙ ОЦЕНКИ)

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Положение о порядке выдачи информации из отдела технической локументации

Государствонного бюджстного учрождения Республики Крым KIfeHTp землеустройства и
кадастровоЙ оценки) (далее - Положение) регулирует отношения, связаIIные с выдачей
информации из Отдела технической документации (далее - Информация) Государственного
бюджетного учреждения Республики Крым <Щентр землеустройства и кадастровой оценки> (далее
- Учреждение), устанавливает сроки и последовательность процедур (действий), атакже порядок
взаимодействия с заявителями, органами государственной власти, органами местltого
сап{оуправления, предприятиями, учреждениями и орган иза ци я м и .

Ответственным структурным подразделением Учреждения
информации является отдел технической документации.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение информации из Отдепа технической
докумонтации, явJUIются :

- физические и юридические лица (правообладатели), наследники физических лиц.
представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной
довереЕности;

- органы государственной власти, органы местного самоуправления (государственные или
муниципальные учреждения, действующие по поручению таких органов), судебные органы,
нотариусы, адвокаты;

- иные лица, обратцаrощиеся на законных основаниях к архивным документам для
получения и использования необходимой информации (далее - змвители).

от имени змвителя с запросом о предоставлении Информаuии может обратиr-ься
ПРеДСТаВИТеЛЬ ЗаЯВИТеЛЯ (ДаЛее Также именуемыЙ заявитель), который, в слу,qдg .;|иLlll()l()
обращения, предъявляот документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к
запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обратцение с запросом о
предоставлении копий архивных документов (подлинник или нотариz}льно заверенную копию).

1.3. основаниеМ для предоставл9ния информации из Отдела техFIической локументации
явпяется получение Учреждением запроса о предоставлении информации (далее - запрос)"
оформленного по форме, установленной Приложением 1 к настоящейу Положеник),

В запросе должны быть указаны:
- наименование юридического дица на фирменном бланке; для граждан - фамилия, имя,

отчество;
- почтовый адрес заявителя;
- интересующая зffIвителя информация, в том числе факты, сведения и хронологические

рЕtмки запрашиваемой информации;
- сведения о наличии правоустанавливающих документов заявителя;
- личная подпись должностного лица; для граждан - личная подпись;
- дата;
_ иные сводения.
1.4. Заявитоль вправе подать запрос в письменной форме.
1 . 5. Запрос направляется следующими способами :

- доставка заявителем пично в Учреждение (в каб. l 04, в рабочее время):- посредством почтового отправления по почтовому адресу Учрежления: 295050.
РеспубликаКрым, г. Симферополь, ул. Кечкеметская, 114.

1.6. к запросу змвитель должен представить документы, укiванные в разделе 2
настоящего Положения.

О ПОРЯДКЕ ВЫДДЧИ ИНФОРМАЦИИ ИЗ ОТДЕЛА ТЕХНИЧЕСКОЙ

за предосl аI]jlсltис



1.7. Если заявителеМ является физическое лицо,,Iо запрос подписывается заявителем или
0т ег0 имени уIOлнOмоченным лицOм.

1.7.1. Если заявителем является юридическое лицо, то запрос оформляется на фирменном
бланке, подписывается его руководиТелем или уполномоченным лицом и скрепляется пеtlатьIо
юридического лица.

1.8. Запрос, а TaK)Ite прилагаемые к нему документы представляются на государственных
языках Республики Крым. В случае, если запрос и (или) оригиналы приложенных документов
составлены на иностранном языке, они представляются с нотариально заверенным переводом на
государственный язык Республики Крым.

1.9. ОТВеТ На ЗаПРос Заявителя не предоставляется в следующих слуqп9х.
а) в запросе не указаны фамилия и инициалы заявителя. поtlтовьtй a,,t1,1cc. ll() Ii()I()|l()\l\

должен быть направлен ответ;
б) текст письменного запроса не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня

регистрации запроса сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и
почтовый адрес поддаются прочтению.

учреждение, как обладатель информации, оставляет за собой
заявителям доступ к информации из Отдела технической документации
числе к информации с грифом <Для слухсебного пользования)).

1.10. Учреждение вправе не рассматривать запрос:
а) СОДеРЖаЩИй нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и

имущестВу должностных лиц и работников Учреждения, атакже членов их семьи;
б) содержащий вопрос, на который змвителю повторно уже давЕIлись письменные ответы

по существу в связи с ранее направляемыми аналогичными запросами, и при этом в запросе не
приводятся новые доводы или обстоятельства.

1.11. Информация предоставляется на договорной и платнrrЙ ()c}I()Be. кроме c.,l\Llllct.i.
предусмотренных действующим законодательством.

2. ДОКУМЕНТЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОФОРМЛЕНИЯ ЗАПРОСА НА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ иЗ отдЕлА тЕхничЕской докумЕнтдци и

2.1, ,ЩлЯ получения информации из отдела технической документаttии Y,tpc;lt.,tcllttяt
заявитель должен предоставить :

2.|.l. Запрос по форме согласно Приложению 1 к настоящему Положению;
2.t.2. .Щокумент, удостоверяющий личность змвитепя, являющогося физическим лицом,

либо личность представителя физического или юридического лица (при личном обраrцении);
2.1.З. .Щокумент, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или

юриДического лица, если с запросом обращается представитель зzulвителя (заявителей).
2.1,4. Согпасие на обработку персонtlльных данных (Приложение 2).
2,2,В Запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:
- сВеДения о змвителе, в том числе фамипию, имя, отчество (последнее - при наличии)

физического лица или наименование юридического лица, почтовый адрес;
- подробное наименование объекта запроса;
- дальнейшие цели использования информации.
2.З. В зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения. необхолимые

для его исполнения.
К запросу могут быть приложены ксерокопии документов, связанных с объектом заrrроса.

3. ПОРЯДОК ПРИЕМА, РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА И ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
ИНФОРМАЦИИ ИЗ ОТДЕЛА ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКVМЕНТАЦИИ

3.1. Запрос з€uIвитепя регистрируется в течение одного рабочего дня с момента его
поступпения в Учреждение специалистом, осуществляющим регистрацию запроса (далее

регистратор).
3.1.1. При доставке запроса лично заrIвителем регистратор Учреждения:
- устанавливает личность заявителя путем проверки представленного документа на

предмет установления соответствия личности заявителя и личности получателя информации из
Отдела технической документации (в случае личного обращения заявителя);

право ограFIичиваl,ь
Учрех<дения, в l,()Nl



- проверяет полIIомочия заявитеJUI, в том числе полномочия представителя заявителя
действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени
юридического лица;

_ проверяет представленные документы на предмет соответствия требоваltltяrl.
установленным настоящим Положением.

3.2. По требованию заявителя регистратор может сделать отметку Еа втором экземпляре,
что запрос доставлен лично. В отметке на экземпляре заявителя должна содержаться дата
регистрации запроса, номер регистрации и подпись регистратора.

3.3. В случае поступления коплективного письменного запроса заявителейо ответ на
запрос направляется В адрес заrIвителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан
иной адресат для отвота.

3.4. Запрос направляется в отдел технической документации в срок не позднее одного
рабочего дЕя, следующего за днем поступления запроса в Учреждение и его регистр ации.

3.5. Информация о возможности рассмотрония поступивших запросов рассматривается в
течение 30 (тридцати) календарных дней со дня их регистрации. В случае, если ответ на запрос
не можот быть предоставпен в срок из-за необходимости проведения масштабной поисковtlй
работы по комплексу архивных документов, Учреждение уведомляет заявителя о проллеllии lla
ОПРеДеЛеННЫЙ СРОК РаССМОТРеНИя ЗапРОса. Максимальный срок рассмотрения :]allpoca не .rt().|)lic}|
превышать 45 календарных дней.

3.6. Заявитель вправо указать в запросе способ направления ответа и поJryчить ответ о
возможности предоставления информации, по указанному контактному телефону, лично или
посредством почтового отправления.

3.7. В СЛУЧае, еСЛИ В ЗаПРосе не ука:}ан способ направления ответа, ответ о возможности
предоставлеIIия информации предоставпяется заявителю посредством телефонного сообщеltия
на ука:}анный в заявлении контактный телефон, о в случае его отсутствия - посредством
почтового отправления на указанный в запросе адрес.

3.8. В случае наличия обстоятельств для отказа выдачи копий документов, зzUIвитепю
сообщается о невозможности предоставления запрашиваемой информации по ука:}анному в
заявлении контактному толефону, или посредством почтового отправления.

уведомление об отказе в вьцаче копий документов оформляется за подписью директора
УЧРеЖДеНИЯ ИЛИ ИНОГО УПОЛНОМоченного лица, с указанием причин отказа. cooTBel,c],l]},l()|ltl1\
основаниям, указанным в разделе 4 настоящего Положения.

з.9. В случае отсутствия факторов, препятствующих предоставлению заявителю
информации, он обязан заключить договор на окtвание услуг по предоставлению информации из
Отдела технической документации Учреждения.

3.10. оплата по заключеЕному договору производится заявителем на основании Перечня
успуг по предоставлению информации из Отдела технической локументации гБу рК кI{ЗКС)>
(Приложение 3) и условий заключенного договора.

3.11. Срок оказания услуг по договору определяется индивидуально, в зависимости от
объема предоставляемой информации и Ее может быть менее 3 (трех) рабочих дной или более з0
(тридцати) рабочих дней.

з.l2, Результатом оказания услуг по заключенному договору по предоставлению
информации из Отдела техЕической документации Учреждения являются :

_ копии запрашиваемых документов;
- уведомление об отказе в предоставлении информации из Отдела технической

документации Учреждения.
3.13. Оформлоние копий докумонтов осуществляется в соответствии с требованиями

УКаЗа ПРеЗИДИУМа ВС СССР от 04.08.1983 М 9779-Х "О порядке выдачи и свидетельствования
предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан".

3.14. Копии архивЕых документов, объем которых превышает один лист любоiо формата"
допжнЫ бытЬ прошитЫ и заверенЫ подписью главного инженера или уполl.,о]\4()tlеlltl()I()
сотрудниКа Учреждени\ атакже заверены печатью Учреждения <<Щлядокументов).

3.15. ИнформаЦия иЗ Отдела технической документации Учреждения, оформленная
надлежащим образом, предоставляется заявителю после подписания акта приема-передачи
оказанных услуг при личном посещеЕии или может быть направлена посредством почтовых
услуг в форме закiвньIх писем.



З.16. В СЛУчае личного обращения заявителя за получением ответа, регистратор:
- проводит проверку документа, удостоверяющего личность, на предмет установления

личности заявителя И личности получателя ответа, При необходимости запрашивает
доверенность И (или) иной документ, подтверждающий право представителя на осуществление
действий от имени заявителя;

- получает от заявителя расписку в получении ответа с указанием фамилии, имени,
оТчесТва (последнее - при наличии) заявителя, либо организационно-правовой формы и
НаИМеНОВаНИя) а также фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) уполномоченного
представителя заявителя, подпиQи и даты получения;

- проводит проверку иных предоставленных документов.

4. откАз в выдАчЕ Архивных докумЕнтоIi
4.1. Основаниями для отказа в выдаче документов являются:
- запрос заявителя не тrодписан собственноручной или соответствующей подписью

заявителя или уполномоченного лица;
- отсутствие документов, необходимых для выдачи копий архивных документов,

предусмотренных разделом 2 настоящего Положения;
- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на полуLIение док),\IсIII()R"

доступ к которым ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- запрашиваемые сведения не соответствуют профилю или направлению деятельности

Учреждения;
- отсутствие архивных документов;
- отказ заявителя заключать и оплачивать договор на оказание услуг по предоставлению

информации из Отдела технической документации Учрелtдения;
- ограничение доступа к информаuии, на основании c,I . (l Фc,,lc1-1it.,I1,1l1,1\l ,Jilli()ll()\l () l

27,07.2006 NЬ 149-ФЗ "Об информации, информациоFIIIых технологиях и о защи,ге иtttРормачии"l
- наJIичие одного из оонований для оставления запроса без ответа,

предусмотренных Федеральным законом от 02 мая 2006 Ns 59-ФЗ "О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации".

З.2.В случае, если основания, по которым заявитель получил отказ в выдаче докумеlI,г()в.
в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться запросом.

5. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ ПОРЯДКА
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных

настоящим Порядком, осуществляется Главным инженером и начальником отдела технической
документации Учрелсдения.

5.2. По конкретному обращению заявителя может быть проведена проверка, Для
проведения проверки формируется комиссия,в состав которой вклк)(Iа}отся до,ц)i(IIостIILIс.,IIlItа Il

сотрудники Учреlкдения в соответствии с иFIдивидуальными JIoI{aJlbHl)llvlи aK,I,tllvl и иJlи lll)1,1 lial,Ji.l\lt1.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде заключения, в котором
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Заключением
подписывается председателем и членами комиссии.

5.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушениЙ гIрав

заявителей осуществляется привлечение виновных сотрудников к ответственносl,и в

соответствии с законодательством Российской Федерации.



Приложение 1

к Положению о порядке выдачи
информации из отдела технической
документации Госуларственного
бюджетного учреждения Республики
Крым кЩентр землеустройства и
кадастровой оценки>

ФОРМА ЗАПРОСА

Щиректору
ГБУ РК к[{ЗКО>

от

(фамилия, имя, отчество (последнее - при
наличии) физического лица или
наименование юридического лица)
зарегистрированного по адресу :

контактный телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать следующую информацию из отдела техtlиLIсскtlй локл rIclllilIltll1
ГБУ РК <ЩЗКО>:

(тема (вопрос), хронология запрашиваемой информации)

Сведения о наJIичии правоустанавливающих документов

I_{ель использования:

Иные сведения:

Способ направлениrI ответа: лично, посредством почтового отпра"пЙr" 1ny*ro.
подчеркнуть).

Приложение:

'l t' 20 г.
(подпись заявителя) оио



Приложение 2
к Положению о порядке выдачи
ИНфОРМаu Ии из Отде;tа т,ех t t и,l сс Ktlii
документации Госуларственного
бюджетного учреждения Республики
Крым <IdeHTp землеустройства и
кадастровой оценки>>

оБрАзЕц

соглАсиЕ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

я,

зарегистрированный(-ая) по а цресу :

документ, удостоверяющий личность: паспорт гражданина РФ

подтверждtlю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку
персональньж данньж (сбор, систематизацию, накоппение, хранение, уточнение (обновление.
изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание.
блокировапие, уничтожение персон€rльных данных, а также иных действий' необходимых /tJlя
обработки персоЕапьных данньж в рап{ках предоставления органаN{и, осуществJIяющими
государственный кадастровый учет и государственную рогистрацию прulв в соответствии с
зutконодатольством Российской Федерации государстВенньж услуг), в том числе в
автоматизировЕlнном режиме, включtш принятие решений на их основе органом,
осуществJIяющиМ государстВенный кадастровЫй учет и государственную регистрацию прав в
целях предоставления государственной услуги.

Согласие относится к обработке следующих персонЕrльных данных:
о фамилия)имяrотчество;
. дата и место рождения;
о пЕlспортные данные;
о ИНН;
о СНИЛС;
о контактныеданные;
. адреса регистрации по месту жительства и фактического trроживания;
. сведения о признании недееспособньтм, огранич9нIIо деоспособньпл;
. данные о семейном положении, составе семьи;
о нахождение под опекой, попечительством;

' прочие.

Настоящее согласие действует бессрочно и может быть отозвано мной в письменной форме
в любоЙ момент по соглашению с органап{и, осуществляющими государственный падас"ро""lй
учет и государственную регистрацию прав.

(( )) г.
(подпись) (pactrl ифровка по,tгlt,tсtl)

Подтверждаю) что ознакомлен(а) с lтоложением Федерального закона от 27.07.2()06 Nq l 52-
ФЗ ко персонtlлЬных данных), права и обязанности в области защиты 1lepcgtttl,,lbtlblx .l,illlllLl\ \lllC
разъяснены.

г.
(подпись) (расшифровка подписи)



Приложение 3
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ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМДЦИИ
ИЗ ОТДЕЛА ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКVМЕНТАЦИИ ГБУ РК (ЦЗКО))

ль Наименование услуги Стоимость, руб.
1 Копия одного листа информациииз Отдела технической

документации форматом А4
50,00

2, Копия одного листа информациииз Отдела технической
документации форматом А3

100,00

Копия одного листа информациииз Отдела технической
документации форматом А2

500,00

4. Копия одного листа информациииз Отдела технической
документации форматом А1

1000,00

5. Копия одного листа информациииз Отдела технической
документации форматом А0

1500,00

6. Предоставление информации относительно одной геодези.lеской
точки*

500.00

7. Предоставление информации по планово-картографичоскому
материЕIлу без геодезической привязки

5000,00

*пpeдocтaBЛениеинфopмaциикaтaлoгкoopДинaTBЬIсчитЬIBaеTсяno@.
при предоставлении информации большого объема, стоимость оказания чслчг
рассчитывается индивидуitльно.


