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Российская Федерация
КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
Топкинский муниципальный округ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ТОПКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от _______________ 2025 года № ____-п
г.Топки


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей»

[bookmark: __DdeLink__2421_1707826350][bookmark: __DdeLink__2423_1707826350][bookmark: __DdeLink__2425_1707826350][bookmark: __DdeLink__2419_1707826350]В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                            «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле                   в Российской Федерации», Законом Кемеровской области от 26.03.2007       № 35-ОЗ «Об архивном деле», Приказом Федерального архивного агентства от 01.09.2017 № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации», приказом Росархива от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях», постановлением администрации Топкинского муниципального округа от 23.09.2025 № 1839-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Топкинского муниципального округа»:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей».
2. Постановление администрации Топкинского муниципального округа от 24.02.2025 № 301-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей» признать утратившим силу.
3. Разместить постановление на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Топкинского муниципального округа (руководителя аппарата)          Е.Л. Рябову.
5. Постановление вступает в силу после официального обнародования.

Глава Топкинского



 (
2
)

муниципального округа                                                                      С.В. Фролов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
 Топкинского муниципального округа
от ______________ 2025 года № ____-п 


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.
	Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей» (далее – Услуга).
	2. Круг заявителей.
	Услуга предоставляется физическим и юридическим лицам - правообладателям земельного участка, законному представителю                    (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее – заявители), указанным в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
	3. Интересы заявителей, указанных в пункте 2 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).
	4. Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги.
	Услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителя, которые размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).
II. Стандарт предоставления Услуги
Наименование Услуги
	5. Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей.
Наименование органа, предоставляющего Услугу
	6. Услуга предоставляется архивным отделом администрации Топкинского муниципального округа (далее – архивный отдел).
	7. Предоставление Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
[bookmark: _Hlk183444177]МФЦ, в которых организуется предоставление Услуги, могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении Услуги, предусмотренной в приложении № 9 к настоящему Административному регламенту.
 (далее – заявление) и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления, указанных в приложение № 3 к настоящему Административному регламенту.
Результат предоставления Услуги
8. Результатами предоставления Услуги являются:
1) копия архивного документа (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
2) архивная выписка (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
в) решение об отказе в предоставлении Услуги, предусмотренной в приложении № 9 к настоящему Административному регламенту (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).
[bookmark: _Hlk214459370]Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
	9. Результат предоставления Услуги может быть получен:
 	а) в форме электронного документа посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности), РПГУ;
	б) регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) государственной информационной системы «Комплексная информационная система оказания государственных и муниципальных услуг Кемеровской области – Кузбасса» (далее – Региональный портал) (при наличии технической возможности);
 	в) в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
	г) путем почтового отправления.

Срок предоставления Услуги

10. Максимальный срок предоставления Услуги, исчисляемый со дня регистрации запроса о предоставлении Услуги (далее – заявление) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги составляет 8 рабочих дней независимо от категории (признаков) заявителя – при обращении заявителя в уполномоченном органе.
	В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления Услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ.
Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении Услуги, и способы ее взимания
	11. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги
	12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги составляет не более 15 минут. 
Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги
	13. Заявление, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.
	Заявление, представленное заявителем либо его представителем почтовым отправлением, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от Почты России.
	Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ (при наличии технической возможности), РПГУ регистрируется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ;
	Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в первый рабочий день.
Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
	14. Информация о порядке предоставления Услуги размещается на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.admtmo.ru), Едином портале.

Показатели качества и доступности Услуги

	15. Показатели качества и доступности Услуги размещены на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.admtmo.ru), Едином портале.


Иные требования к предоставлению Услуги

	16. Иные требования к предоставлению Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
	17. Информационные системы, используемые для предоставления Услуги:
	а) единая система межведомственного электронного взаимодействия;
	б) региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) государственной информационной системы «Комплексная информационная система оказания государственных и муниципальных услуг Кемеровской области – Кузбасса» (далее – Региональный портал);
	в) Единый портал (Региональный портал).
	18. Невозможность предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего лично, обусловлена предоставлением Услуги только совершеннолетним заявителям. 
	19. Порядок предоставления результатов Услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, не предусмотрен, поскольку муниципальная Услуга не предоставляется несовершеннолетним заявителям.
20. В случае, если заявление о предоставлении услуги подано в МФЦ решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 27 настоящего Административного регламента и заключенным соглашением о взаимодействии, принимает уполномоченный орган. 
21. МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата предоставления Услуги, включая выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления Услуги, уполномоченным органом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

22. В приложении № 3 к настоящему Административному регламенту приведен исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, с разделением на:
а) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно (далее – обязательный документ);
б) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия (далее – документ, предоставляемый по собственной инициативе).
23. Перечень способов подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, приведен в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
24. Формы заявлений приведены в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги

	25. Основания для отказа в приеме заявления и документов приведены в разделе 3 настоящего Административного регламента, а также в приложении № 4.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги

	26. Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
	27. Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены в приложении № 4.


III. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур
Перечень административных процедур
	28. При предоставлении Услуги осуществляются следующие административные процедуры:
	а) профилирование;
	б) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги;
	в) межведомственное информационное взаимодействие;
	г) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
	д) предоставление результата Услуги.
	29. Профилирование заявителя.
	Категория (признак) заявителя определяется путем профилирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
	Профилирование осуществляется:
	а) посредством Регионального портала (при наличии технической возможности);
	б) посредством Единого портала (при наличии технической возможности);
	в) в МФЦ.
	30. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги.
31. Формы заявления приведены в приложении № 5 к административному регламенту.
32. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, приведен в приложении № 3 к административному регламенту.
  33. Перечень способов подачи заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, приведен в приложении № 3 к административному регламенту.
  34. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
	а) посредством подсистемы регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) государственной информационной системы «Комплексная информационная система оказания государственных и муниципальных услуг Кемеровской области - Кузбасса» - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
	б) почтовым отправлением - надлежаще заверенная копия документа, удостоверяющего личность;
	в) в МФЦ - документ, удостоверяющий личность.
  35. Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, приведен в приложении № 4 к административному регламенту.
  36. Услуга не предусматривает возможности приема уполномоченным органом, предоставляющим услугу, или МФЦ заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
	37. Заявление, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.
	38. Заявление, представленное заявителем либо его представителем почтовым отправлением, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от Почты России.
	39. Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
	40. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в первый рабочий день.
	41. Межведомственное информационное взаимодействие.
	42. Для получения Услуги необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:
	a) при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» информационный запрос «Прием обращений в ФГИС ЕГРН». Указанный информационный запрос направляется в публичную-правовую компанию «Роскадастр».
	б) при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» информационный запрос «Проверка действительности паспорта». Указанный информационный запрос направляется в «Министерство внутренних дел Российской Федерации».
	43. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги.
	44. Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
	45. МФЦ отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований:
	a) заявление о предоставлении Услуги подано в Орган власти, в полномочия которого не входит осуществление предоставления муниципальной услуги;
	б) представление сведений и (или) документов, которые противоречат сведениям, полученным в ходе межведомственного взаимодействия;
	в) отсутствие запрашиваемых документов на хранении.
	46. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения МФЦ всех сведений, необходимых для принятия решения.

	47. Предоставление результата Услуги.
	48. Предоставление результата Услуги посредством Единого портала (Регионального портала) (при наличии технической возможности) осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении Услуги.
	Предоставление результата Услуги при подаче заявления и документов через МФЦ осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
	49. При подаче документов через МФЦ результат предоставления Услуги в МФЦ не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц) либо места нахождения (для юридических лиц).
	50. Предоставление Услуги в упреждающем (проактивном) режиме не осуществляется.
 
IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении Услуги
 
	51. Способом информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги является личный кабинет Единого портала (Регионального портала) (при наличии технической возможности).
	52. С помощью Единого портала (Регионального портала) заявителю направляется:
	а) уведомление о получении заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;
	б) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов − уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги;
	в) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов − уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления Услуги;
	г) в случае поступления заявления о возврате документов – уведомление о прекращении рассмотрения заявления по инициативе заявителя;
	д) уведомление о завершении рассмотрения с положительным или отрицательным результатом.
	53. Специалист, уполномоченный на предоставление Услуги, обязан в инициативном порядке уведомлять заявителя об изменении статуса оказания Услуги с помощью личного кабинета Единого портала (Регионального портала) (при наличии технической возможности).





Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов,
 подтверждающих право владения землей»

Перечень
условных обозначений и сокращений

1. Условные сокращения: 
	а) административный регламент – административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей»;
б) Единый портал - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
в) Региональный портал - подсистема регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) государственной информационной системы «Комплексная информационная система оказания государственных и муниципальных услуг Кемеровской области –– Кузбасса» (вкузбассе.рф);
г) заявители – физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 
д) МФЦ – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг
	е) Услуга – муниципальная услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей»;
ж) уполномоченный орган — архивный отдел администрации Топкинского муниципального округа.
2. Условные обозначения:
ЕПГУ – способ подачи документа – Единый портал. 
ЕСИА – требование к документу – Единая система идентификации и аутентификации.
К – требование к документу – предоставляется копия документа. 
О – требование к документу – предоставляется оригинал. 
О (н) или К (н) – требование к документу – предоставляется оригинал, удостоверенный нотариусом, или нотариально заверенная копия.
	Почта-способ подачи документа-посредством почтовой связи.






Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов,
 подтверждающих право владения землей»


Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№ п/п
	Результат предоставления Услуги
	Наименования отдельного признака заявителя
	Идентификатор
отдельного признака
заявителей

	1
	2
	3
	4

	1
	1) архивная копия (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);

2) архивная выписка (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);

3) решение об отказе в предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа)
	физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель
	1А

	2
	
	юридическое лицо
	2А

	3
	
	обратился через представителя
	3А

	4
	
	обратился лично
	4А

	5
	
	обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
	5А

	6
	
	обратился представитель по доверенности
	6А






Приложение № 3
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов,
 подтверждающих право владения землей»

Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной Услуги

	№ п/п
	Идентификатор
отдельного признака
заявителей
	Расшифровка видов документов, предоставляемых
заявителем, количество документов из группы
	Признаки заявителей
	Способ предоставления, требования

	1
	2
	3
	4
	5

	Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	1А-6А
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Исключить
	О=>МФЦ
ЕСИА=>ЕПГУ
К=>РПГУ
К=>Почта

	2.
	1А-6А
	Иной документ, удостоверяющий личность гражданина
Российской Федерации в соответствии с
законодательством Российской Федерации
	
	О=>МФЦ
ЕСИА=>ЕПГУ
К=>РПГУ
К=>Почта

	3.
	4А, 5А
	документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица:
иной документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица или иного лица, уполномоченного в соответствии с учредительными документами юридического лица представлять его интересы
	
	О (н) или К (н)=>МФЦ
К=>ЕПГУ
К=>РПГУ
К=>Почта

	4.
	3А, 6А
	Доверенность, подтверждающая полномочия
представителя заявителя
	
	О=>МФЦ
К=>ЕПГУ
К=>РПГУ
К=>Почта

	5.
	1А-6А
	Согласие на обработку персональных данных
	
	О=>МФЦ
К=>ЕПГУ
К=>РПГУ
К=>Почта

	Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

	5.
	2А, 3А
	Устав юридического лица
	Исключить
	О (н) или К (н)=>МФЦ
К=>ЕПГУ
К=>РПГУ
К=>Почта

	6.
	5А
	Учредительный договор
	
	О (н) или К (н)=>МФЦ
ЕСИА=>ЕПГУ
К=>РПГУ
К=>Почта

	7.
	1А-6А
	Документ, подтверждающий право владения недвижимым имуществом (в случае, истребования заявителем архивной информации о владении имуществом)
	
	К=>МФЦ
К=>ЕПГУ
К=>РПГУ
К=>Почта
































Приложение № 4
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов,
 подтверждающих право владения землей»

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, оснований для приостановления предоставления муниципальной Услуги, оснований для отказа в предоставлении муниципальной Услуги 

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной Услуги

	личность заявителя не установлена
	1А, 2А, 5А

	личность представителя заявителя не установлена
	3А

	документы, являющиеся обязательными для представления, не представлены заявителем
	1А-6А

	не подтверждено право представителя заявителя действовать от имени юридического лица без доверенности;
	5А

	доверенность не подтверждает полномочия представителя заявителя на подачу запроса и иных документов;
	3А

	сведения, указанные в запросе о предоставлении Услуги, недостоверны и (или) представлены не в полном объеме
	1А-6А















Приложение № 5
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов,
 подтверждающих право владения землей»


Форма заявления и документов, 
необходимых для предоставления Услуги 
(физические лица)

	
	                    В архивный отдел администрации
                           Топкинского муниципального округа

                           Фамилия ________________________
                            Имя ____________________________
                         Отчество (при наличии) __________
                            _______________________________
                         Дата рождения
Документ удостоверяющий личность:
                      Серия  _________ Номер
                            Адрес местожительства: __________
                           ________________________________
                           Тел.:____________________________
                      Эл. почта:



Заявление
о предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий архивных  документов, подтверждающих право владения землей»

Прошу предоставить (подчеркнуть нужное): архивную копию, архивную выписку

Сведения для оказания услуги:

1. Цель обращения: права на недвижимое имущество и др.
2.Текст запроса:									________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

Способ получения результата услуги (выбрать вариант): 
- направить по указанному в заявлении адресу, 
-направить по следующему адресу _______________________________
_____________________________________________________________ 
- через МФЦ (указать МФЦ) 					
-через личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг (при условии, что заявление поступило через портал).

Прилагаю следующие документы:
	1._________________________________________________________
	2._________________________________________________________
	3._________________________________________________________

ФИО заявителя				Подпись

«	» 			 20	 г.



Форма заявления и документов,
необходимых для предоставления Услуги
(юридические лица)

                                                В архивный отдел администрации
                                                              Топкинского муниципального округа

	
	Полное наименование юридического лица (в соответствии с учредительными документами)
Организационно-правовая форма юридического лица (государственная, муниципальная, частная)
Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица

	
	Юридический адрес



	
	Данные представителя
(уполномоченного лица)
Фамилия ______________________
Имя __________________________
Отчество (если имеется)_________
Дата рождения _________________
Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)
Вид __________________________
Серия  ______ Номер ____________
Выдан (кем)____________________
Дата выдачи ___________________
Контактные данные: телефон, E-mail:
_________________________________
_________________________________










Заявление
о предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей»

Прошу предоставить (подчеркнуть нужное): архивную копию, архивную выписку

Сведения для оказания услуги:

1. Цель обращения: права на недвижимое имущество и др.
2. Текст запроса:								__________________________________________		_______________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________

Способ получения результата услуги (выбрать вариант): 
- направить по указанному в заявлении адресу; 
- направить по следующему адресу
 __________________________________________________________
_________________________________________________________________; 
- через МФЦ (указать МФЦ)
_________________________________________________________
_______________________________________________________________	
	- через личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг (при условии, что заявление поступило через портал).

Прилагаем следующие документы:
1.__________________________________________________________;
2.__________________________________________________________;	                     
3.__________________________________________________________.	

ФИО заявителя 
(представителя заявителя, уполномоченного лица)	Подпись
		     
«	» 			 20	 г.

 




Приложение № 6
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов,
 подтверждающих право владения землей»



СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
Я ____________________________________________________________,
                                            (Ф.И.О. лица, дающего согласие, полностью)
в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных", и в связи с предоставлением муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей», даю согласие _________________
__________________________________________________________________
(указать наименование органа, предоставляющего документ или сведения по запросу)
расположенному по адресу: город ___________, улица___________________, дом__________, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, находящимися в распоряжении администрации Топкинского муниципального округа и необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
 
__________________ _________________________
(подпись)                                (расшифровка подписи)















Приложение № 7
к административному регламенту,
предоставления муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов,
 подтверждающих право владения землей»

 

    Архивный отдел администрации 
    Топкинского муниципального   округа              


Заявление
о предоставлении Услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей»

Сведения о физическом лице:  
фамилия, имя, отчество (при наличии): 	; 
номер телефона: 	; 
место жительства (регистрации): 	; 
адрес электронной почты (при наличии такого адреса): 	; 
вид документа, удостоверяющего личность: 	; 
серия и номер документа: 	; 
кем и когда выдан: 	; 
СНИЛС: 	.

Сведения о заявителе, являющемся юридическим лицом:  
наименование юридического лица: 	; 
почтовый адрес места нахождения в Российской Федерации: 	; 
основной государственный регистрационный номер (ОГРН): 	; 
идентификационный номер налогоплательщика (ИНН): 	; 
телефон: 	; 
адрес электронной почты: 	.

В лице:  
должность: 	; 
представитель: 	; 
ФИО (при их наличии): 	.

Сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности:  
наименование документа: 	; 
реквизиты документа: 	.

Сведения о представителе заявителя:  
фамилия, имя, отчество (при наличии): 	; 
номер телефона (с указанием кода): 	; 
реквизиты документа, удостоверяющего личность: 	; 
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 	.

Прошу предоставить копию правового акта администрации (наименование, дата).

Сведения о земельном участке:  
кадастровый номер земельного участка: 	; 
адрес или описание местоположения: 	.

Способ получения результата Услуги:  
в МФЦ (в случае подачи заявления через МФЦ): ☐ да, ☐ нет; 
посредством почтового отправления: ☐ да, ☐ нет; 
указать адрес для корреспонденции: 	; 
посредством Регионального портала: ☐ да, ☐ нет.

Дата подачи заявления и подпись заявителя:  
датa: __.__________.____ г.; 
подпись: 	; 
расшифровка подписи (инициалы, фамилия): 	. 

 Приложение № 8
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов,
                                                             подтверждающих право владения землей»

 (
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)



РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ
Наименование услуги ____________________________________________________________________

Заявитель ______________________________________________________________________________
                                                                        (Фамилия  Имя  Отчество)


Дата приема документов "___"__________ 20__ г.
Дата выдачи результата  "___"__________ 20__ г.

Представлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал/копия)
	Экземпляры
	Листы

	1
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	



	Специалист _____________________
                                  должность

	 _______
 подпись


	__________________
          ФИО


	    ____________
         дата


































Приложение № 9
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов,
 подтверждающих право владения землей»


Заявителю
_____________________
_____________________ 

Решение об отказе в предоставлении услуги

от __________ №__________

Принято решение об отказе в предоставлении услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения землей» по следующим основаниям:

	
	заявление о предоставлении Услуги подано в Орган власти, в полномочия которого не входит осуществление предоставления Услуги

	
	представление сведений и (или) документов, которые противоречат сведениям, полученным в ходе межведомственного взаимодействия


	
	отсутствие запрашиваемых документов на хранении







	_____________________
           (должность)

	 _________
 (подпись)


	_______________________
   (расшифровка подписи)
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