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  АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	01 июня 2021 г.
	
	
                                  № 113


Томская область

г. Кедровый                                                                       

	О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации города Кедрового от 26.11.2010 №302 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»




В соответствии с Федеральными законами от 27.12.2019 № 472-ФЗ «О внесении изменений в градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», от 30.12.2020 № 509 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и в целях совершенствования нормативно-правового акта
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей», утвержденный постановлением Администрации города Кедрового от 26.11.2010 №302 следующие изменения и дополнения: 
1) пункт 5 изложить в новой редакции:

«5.За получением муниципальной услуги могут обратиться отдельные категории заявителей, объединённые общими признаками: физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также их представители, действующие на основании доверенности или ином законном основании (далее-заявитель).»;
3) подпункт 5 пункта 21 изложить в новой редакции:

«5) Приказом Росархива от 02.03.2020 № 24 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях»;»;

4) пункт 48 дополнить подпунктами 5, 6 следующего содержания:

«5) выдача (направления) дубликата результата предоставления муниципальной услуги;

6) исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.»;

3) дополнить пунктами 72.1-72.5 следующего содержания:
«Выдача (направление) дубликата результата предоставления муниципальной услуги 
«72.1. Административная процедура «Выдача (направление) дубликата результата предоставления муниципальной услуги» заключается в следующем.

Основанием для выдачи (направления) дубликата результата предоставления муниципальной услуги является представление заявителем в отдел по труду и социальной политике заявления о выдаче (направлении) дубликата результата предоставления муниципальной услуги по форме согласно Приложению 3 к настоящему Регламенту и документов, указанных в пункте 22 настоящего Регламента, одним из следующих способов:

1) при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

2) при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) при направлении запроса в электронной форме - направляется через личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктами 49-53 настоящего Регламента. 
Отделом по труду и социальной политике рассматривается заявление о выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги, представленные заявителем, и проводится проверка сведений, указанных в заявлении о выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий шести рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления и документов.

72.2.Критерием принятия решения по административной процедуре является установление наличия или отсутствия основания (одного или нескольких) для отказа в выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги. 
Основаниями для отказа в выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги являются: 
1) отсутствие в заявлении о выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги информации, позволяющей идентифицировать ранее выданный результат предоставления муниципальной услуги;

2) представление заявления о выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги неуполномоченным лицом.

73.3.Дубликат результата предоставления муниципальной услуги оформляется с пометками «дубликат», указывается дата выдачи дубликата и номер дубликата, подписывается руководителем отдела по труду и социальной политике.

Дубликат результата предоставления муниципальной услуги выдаются заявителю (представителю заявителя) при личном обращении в отдел по труду и социальной политике или направляются заявителю почтовым отправлением или по электронной почте в срок, не превышающий шести рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления и документов.

При личном обращении заявителя в отдел по труду и социальной политике о выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность (представляет документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на получение соответствующих документов (информации)).

Результатом административной процедуры является выдача (направление) дубликата результата предоставления муниципальной услуги.
Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги

72.4. Административная процедура «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги» заключается в следующем.

В случае выявления заявителем в разъяснениях опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок по форме согласно Приложению 4 к Регламенту и документы, указанные в пункте 22 настоящего Регламента, одним из следующих способов:

1) при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

2) при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) при направлении запроса в электронной форме - направляется через личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата разъяснений осуществляется в соответствии с пунктами 49-53 настоящего Регламента. 
Отделом по труду и социальной политике в течение 3 рабочих дней со дня поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок ответственный исполнитель осуществляет исправление таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 6 рабочих дней со дня поступления в отдел по труду и социальной политике соответствующего заявления.

72.5.Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок в результате предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок являются:

1) отсутствие в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок информации, позволяющей идентифицировать ранее выданный результат предоставления муниципальной услуги;
2) отсутствие опечаток и (или) ошибок в результате предоставления муниципальной услуги;

3) представление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок неуполномоченным лицом.

Результатом административной процедуры является исправление опечаток и (или) ошибок в выданных результатах предоставления муниципальной услуги, либо направление заявителю письма с информацией об отсутствии опечаток и (или) ошибок.»;

4) приложение 1 изложить в новой редакции, согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

5) дополнить приложениями 3,4 согласно приложениям 2, 3 к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене городского округа «Город Кедровый», разместить на официальном сайте Администрации города Кедрового в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.kedradm.tomsk.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Мэра по социальной политике и управлению делами.

Мэр                                                                                                                                        Н.А. Соловьева
	Приложение 1
Утверждено постановлением

Администрации города Кедрового 

от _________________ 2021г. № _____
                                                                                                      Приложение 1  
к Административному регламенту            

по предоставлению муниципальной  

услуги «Выдача копий архивных                                                                                                 документов, подтверждающих  

право на владение землей»


БЛОК-СХЕМА

	Блок-схема
	№

этапа
	Характеристики этапа
	Описание

	

	1
	Наименование этапа
	прием и регистрация заявления и документов

	
	
	Ответственный 
	специалист Администрации города Кедрового

	
	
	Вход
	прием и регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов

	
	
	Выход (результат)
	прием и регистрация заявления и передача должностному лицу отдела

	
	
	Срок выполнения
	2 календарных дня

	
	
	Комментарии
	-

	
	2
	Наименование этапа
	рассмотрение заявления и предоставленных документов

	
	
	Ответственный
	специалист отдела

	
	
	Вход
	поступление заявления и представленных документов

	
	
	Выход (результат)
	рассмотрение заявления и представленных документов

	
	
	Срок исполнения
	24 календарных дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	3
	Наименование этапа
	принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

	
	
	Ответственный
	специалист отдела 

	
	
	Вход
	определение места нахождения и наличия архивных документов

	
	
	Выход (результат)
	Подготовка архивных копий

	
	
	
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	Срок исполнения
	2 календарных дней со дня определения места нахождения и наличия архивных документов

	
	
	Комментарии
	-

	
	4
	Наименование этапа
	выдача результата муниципальной услуги

	
	
	Ответственный 
	специалист отдела  

	
	
	Вход
	Подписанные мэром города Кедрового или руководителем отдела и зарегистрированное сопроводительное письмо с приложением архивных копий, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	Выход (результат)
	Выдача заявителю архивных копий, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги*

	
	
	Срок выполнения
	2 календарных дней со дня подготовки сопроводительного письма с приложением архивных справок, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	
	
	Комментарии
	-

	
	5
	Наименование этапа
	Выдача (направления) дубликата результата предоставления муниципальной услуги

	
	
	Ответственный
	Специалист отдела по труду и социальной политике

	
	
	Вход
	Заявление о выдаче (направлении) дубликата результата предоставления муниципальной услуги

	
	
	Выход (результат)
	Выдача (направления) дубликата результата предоставления муниципальной услуги**

	
	
	Срок исполнения
	6 рабочих дней

	
	
	Комментарии
	-

	
	6
	Наименование этапа
	Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги

	
	
	Ответственный
	Специалист отдела по труду и социальной политике

	
	
	Вход
	Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги

	
	
	Выход (результат)
	Исправление опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо направление заявителю письма с информацией об отсутствии опечаток и (или) ошибок***

	
	
	Срок исполнения
	6 рабочих дней

	
	
	Комментарии
	-


*-Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней;
**- Выдача (направления) дубликата результата предоставления муниципальной услуги составляет 6 рабочих дней;
***- Исправление опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо направление заявителю письма с информацией об отсутствии опечаток и (или) ошибок составляет 6 рабочих дней.
	Приложение 2
Утверждено постановлением

Администрации города Кедрового 

от _________________ 2021г. № _____
                                                                                                      Приложение 3  
к Административному регламенту            

по предоставлению муниципальной  

услуги «Выдача копий архивных                                                                                                 документов, подтверждающих  

право на владение землей»


	В муниципальный архив Администрации

города Кедрового

	________________________________________________        

           фамилия, имя, отчество (отчество при наличии) заявителя 

                                 (в именительном падеже)

	Адрес заявителя___________________________________

_________________________________________________  

	_________________________________________________

контактный телефон (при наличии)


ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу выдать дубликат результата предоставления муниципальной услуги от________№__ 
Дубликат результата предоставления муниципальной услуги прошу (выбрать один из способов доставки):

· направить по почте по следующему адресу: ______________________________________
                                                                                       (указать почтовый адрес)

· направить на адрес электронной почты: __________________________________________
                                                                                             (указать адрес электронной почты)

· вручить лично, о готовности сообщить следующим способом: _____________________________________________________________________________________
(указать способ оповещения о готовности)

К заявлению прилагаю:

1.______________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________

 № ________ от «____»______________ ______ г.                  
                                                                              _________________/ ___________________

                                                                                                        (подпись)                           (расшифровка)

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» ДАЮ согласие муниципальному архиву Администрации города Кедрового на автоматизированную обработку моих персональных данных (ФИО, домашний адрес, телефон, состав запроса), а именно совершение действий, предусмотренных п.3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» в целях соблюдения законодательства об архивном деле. Настоящее согласие действует со дня подписания до дня отзыва в письменной форме, без права передачи третьим лицам.

 ________________      ______________________________        «____»_________20____ г.

     подпись                                               расшифровка подписи                                           дата

	Приложение 3
Утверждено постановлением

Администрации города Кедрового 

от _________________ 2021г. № _____
                                                                                                      Приложение 4  

к Административному регламенту            

по предоставлению муниципальной  

услуги «Выдача копий архивных                                                                                                 документов, подтверждающих  

право на владение землей»


	В муниципальный архив Администрации

города Кедрового

	________________________________________________        

           фамилия, имя, отчество (отчество при наличии) заявителя 

                                 (в именительном падеже)

	Адрес заявителя___________________________________

_________________________________________________  

	_________________________________________________

контактный телефон (при наличии)


ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу исправить в результате предоставления муниципальной услуги от _______№ ______
допущенные опечатки и (или) ошибки____________________________________________________

_______________________________________________________________________________
Результат предоставления муниципальной услуги прошу (выбрать один из способов доставки):

· направить по почте по следующему адресу: ______________________________________
                                                                                      (указать почтовый адрес)

· направить на адрес электронной почты: __________________________________________
                                                                                    (указать адрес электронной почты)

· вручить лично, о готовности сообщить следующим способом: _____________________________________________________________________________________
(указать способ оповещения о готовности)

К заявлению прилагаю:

1._____________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________
 № ________ от «____»______________ ______ г.                  
_________________/ ______________________

        (подпись)                        (расшифровка)                                                              МП (при наличии)

 В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» ДАЮ согласие муниципальному архиву Администрации города Кедрового на автоматизированную обработку моих персональных данных (ФИО, домашний адрес, телефон, состав запроса), а именно совершение действий, предусмотренных п.3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» в целях соблюдения законодательства об архивном деле. Настоящее согласие действует со дня подписания до дня отзыва в письменной форме, без права передачи третьим лицам.

 ________________      ______________________________        «____»_________20____ г.

     подпись                                               расшифровка подписи                                           дата

Согласовано: 

Заместитель мэра по социальной политике                                                               И.Н. Алексеева
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