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АДМ ИНИСТРАЦИЯ М УНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
М ОСТОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от < 1.0 i  Z Q 2 Z  № _____ { £ ______
п гт  М о е ю  ВС кой

Об утверждении нлмикне I pa i инною  регламента предоставления 
администрацией муниципального образовании Мостовскнй район 

муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных
выписок н архивных копий»

В соответствии со статьей 14 Федерального закона 
от 6 октября 2003 г. №  131 -ФЗ "Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля
2010 г. К» 210-ФЗ «Об организации представления государственных и 
муниципальных услуг». Федеральным законом от 22 октября 2004 г. №  125-ФЗ 
«Об архивном деле в Российской Федерации», в целях повышения качества и 
доступности оказания муниципальных услуг администрацией муниципального 
образования Мостовский район п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
администрацией муниципального образования Мостовский район 
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок 
и архивных копий» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отделу информатизации и связи управления делами администрации 
муниципального образования Мостовский район (Герасименко Д.С.) 
обеспечить размещение (опубликование) настоящего постановления на 
официальном сайте www.predgorie-online.ru в информационно­
телекоммуникационной сети "Интернет" и размещение (опубликование) его на 
официальном сайге администрации муниципального образования Мостовский 
район в информационно-телекоммуникационной ссги "Интернет".

3. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования Мостовский район от 4 мая 2016 г. №  271 «Об 
утверждении Административного регламента предоставления администрацией 
муниципального образования Мостовскнй район муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий».

http://www.predgorie-online.ru


4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 
собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

Глава муниципального образо 
Мостовский район С.В. Ласунов



Приложение

УТВЕРЖ ДЁН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Мостовский район
от /  f 01 2 l УС,-? № j 2

АДМИНИСТРАТИ ВН ЫЙ РЕГЛАМЕИТ  
предоставлении администрацией муниципального образовании 

Мостовский район муниципальной услуги «Предоставление архивных 
справок, архивных выписок и архивных копий»

I. Общие положении

1.1. Предмет регулирования административною  регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий 
архивных документов» (далее -  муниципальная услуга. Регламент) разработан 
в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной 
услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) по предоставлению администрацией 
муниципального образования Мостовский район муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, 
арбитражные (конкурсные) управляющие, обращающиеся к архивным 
документам для получения и использования архивной информации (далее -  
Заявитель).

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1. Регламента, могут 
представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее 
представите л ь Зая в и тел я).
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13 . Требование предоставлении заявителю муниципальной услуги, в 
соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующ им признакам заявителя, определённым в результате 
ан кет проникни, проводимою  органом, iipe.ioci являющим услугу (далее - 

профилирование), а также результата, за предоставлением которого
обратился заявитель

1.3.1. Для получения муниципальной услуги 'Заявитель представляет 
заявление о  предоставлении муниципальной услуги и документы (сведения), 
необходимые для предоставления муниципальной услуги:

на бумажном носителе в Уполномоченный орган при личном обращении;
на бумажном носителе п Уполномоченный орган посредством почтовой

связи;
на бумажном носителе в МФЦ при личном обращении;
в форме электронных документов с использованием информационно­

телекоммуникационных технологий, включая использование Регионального 
портала.

1.3.2. М ФЦ при обращении Заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги осуществляют:

формирование электронных документов и (или) электронных образов 
заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного 
хранения, принятых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
подписью в установленном порядке;

направление с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий электронных документов и (или) электронных образов документов, 
заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ. в Уполномоченный 
орган.

1.3.3. При направлении заявлений и документов в электронной форме с 
использованием Регионального портала заявление и документы должны быть 
подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 г. №  63-Ф3 
«Об электронной подписи» и постановления Правительства Российской 
Федерации от 25 июня 2012 г. №  634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

1.3.4. Результат предоставления услуги направляется заявителю в личный 
кабинет на ЕГ1ГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подпись уполномоченного должностного 
лица органа, ответственною  за предоставление услуги.

Вместе с результатом предоставления услуги заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ направляется уведомление о возможности получения 
результата предоставления услуги на бумажном носителе в органе, 
ответственном за предоставление y a iy iy , или в МФЦ. В уведомлении орган, 
ответственный за предоставление услуги, указывает доступное для получения 
результата предоставления услуги М ФЦ с указанием адреса.
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Для получения результата предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу на бумажном носителе Заявитель имеет право 
обратиться непосредственно в Уполномоченный орган.

II. Стандарт прелое!явления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление архивных 
справок, архивных выписок и архивных копий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией муниципального образования Мостовский район в лице 
архивного отдела управления делами администрации муниципального 
образования Мостовскнй район (далее Уполномоченный орган).

2.2.2. В предоставлении му ниципальной услуги участвует МФЦ.
Работник МФЦ. ответственный ja прием документов, в случае наличия

оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 
меры по их устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по требованию Заявителя 
подписывается работником М ФЦ и выдается заявителю с указанием причин 
отказа не позднее одного дня со дня обращения заявителя за получением 
му н и ци п ал ь ной у с лу г и .

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному 
органу запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением услуг, включенных в перечень 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги.

2.3. Результат предос1авлсннн муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
предоставление архивных справок, архивных выписок, и архивных копий 

(Приложение 5);
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение 5).
Результат предоставления услуги направляется заявителю в личный 

кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной
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квалифицированной электронной подпись уполномоченного должностного 
лица органа, ответственного та предоставление услуги.

Вместе с результатом предоставления услуги заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ направляется уведомление о возможности получения 
результата предоставления услуги на бумажном носителе в органе, 
ответственном за предоставление услуги или в МФЦ. В уведомлении орган, 
ответственный за предоставление услуги, указывает доступное время для 
получения результата предоставления услуги М ФЦ с указанием адреса.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня 
регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

в Уполномоченном органе, предоставляющем муниципальную услугу, в 
том числе в случае, если заявление и документы и (или) информация, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем 
посредством почтового отправления в Уполномоченный орган составляет 30 
календарных дней со дня регистрации заявления;

в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далсе-ЕПГУ) 
составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

в МФЦ. в случае, если заявление и документы и (или) информация, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в 
МФЦ составляет 30 календарных дней, со дня регистрации заявления в 
Уполномоченном органе.

2.4.2. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день.

2.5. Правовые основании для предоставления 
муниципальной услуг и

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов 
и источников официального опубликования), информация о порядке 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их должностных 
лиц размешается на официальном сайте администрации муниципального 
образования М остовский район, на ЕРГУ.

2.6. Исчерпывающий перечень документом необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет 
следующие документы:
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анкета-заявление о предоставлении архивной справки, архивной выписки 
и архивной копии (приложения 1. 2 к Регламенту), заполненная по образцу в 
соответствии с приложениями 3.4 к Рег ламенту;

документ, удостоверяющий личность Заявителя (предоставляется в 
случае личного обращения в уполномоченный орган). Мри обращении 
посредством ЕПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность, 
проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации;

документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя 
действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением 
услуги представителя Заявителя).

При обращении заявителя (представителя заявителя) за получением 
документов, содержащих информацию о стаже работы и размере заработной 
платы, дополнительно предоставляется трудовая книжка или ее копия, 
оформленная надлежащим образом.

При обращении заявителя (представителя заявителя) за получением 
документов, содержащих сведения об удочерении (усыновлении) 
дополнительно представляется согласие усыновителей, заверенное нотариусом.

Для предоставления муниципальной услуги арбитражным управляющим, 
конкурсным управляющим в деле о банкротстве (в отношении документов об 
имуществе должника, лиц. входящих в состав органов управления должника, 
контролирующих лиц. в том числе об имущественных правах) дополнительно 
представляют копию решения арбитражного суда об утверждении их 
арбитражными и конкурсными управляющими.

При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный 
организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной 
подписью правомочного должностного лица организации, а документ, 
выданный физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной 
подписью нотариуса.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование 
заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на 
ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 
форме.

В заявлении также указывается один из следующих способов 
направления результата предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинеге на ЕП1~У: 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра 

электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном 
центре:

на бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном 
центре (указывается в случае, если результат, согласно НОЛА, выдается 
исключительно на бумажном или ином носителе);

документ, удостоверяющий личность Заявителя (предоставляется в 
случае личного обращения в уполномоченный орган).

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из
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документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются 
при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 
аутентификации (далее -  ЕСИА).

В случае, если заявление подастся представителем, дополнительно 
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени заявителя.

В случае если докумеш -, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной 
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усиленной 
квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
нотариусом -  должен быть подписан усиленной квалификационной 
электронной подписью нотариуса, в иных случаях подписанный простой 
электронной подписью.

2.6.2. Заявление указанное в пункте 2.6.1. раздела II регламента 
направляется (подается) в Уполномоченный орган в электронной форме путем 
заполнения формы заявления через личный кабинет на ЕПГУ.

2.6.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые н соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и с нормативными 
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 
администрации муниципального образования Мостовский район которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, 
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный закон №  210- 
ФЗ);

представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;
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наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначальною  отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов; истечение срока действия документов или 
изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона Лй> 210-ФЗ. при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №  210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований дли oikuju в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

представленные заявителем документы содержат подчистки и 
исправления текста. не заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления услуги;

представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий 
полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением 
услуги указанным лицом);

некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о 
предоставлении муниципальной услуги (недостоверное, неправильное либо 
неполное заполнение), в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ: 

представление неполного комплекта документов, необходимого для 
предоставления услуги;



заявление о  предоставлении муниципальной услуги подано в 
Уполномоченный opi-ан. в полномочия которого не входит предоставление 
услуги;

подача заявления о  предоставлении услуги и документов, необходимых 
для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных 
требований:

несоблюдение установленных cr. 11 Федерального закона от 6 апреля
2011 г. N° 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя 
после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя 
информирует муниципальный служащий Уполномоченного органа либо 
работник МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах и 
предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по требованию Заявителя 
подписывается работником МФЦ, должностным лицом Уполномоченного 
органа и выдастся заявителю с указанием причин отказа не позднее одного дня 
со дня обращения заявителя за получением муниципальной услуги.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов 
при наличии намерения их сдать.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуг

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя не 
соответствует по форме и содержанию требованиям законодательства 
Российской Федерации;

отсутствие запрашиваемых сведений в Уполномоченном органе по 
данным, указанным Заявителем;

документ содержит противоречивые сведения с данными, указанными в 
заявлении;

документ не соответствует по форме или содержанию требованиям 
законодательства Российской Федерации.

2.8.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению Заявителя после устранения причины, послужившей 
основанием для отказа.

s
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2.9 . Порядок, размер и основании вгимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.9.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление 
муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

2.10. Требовании к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

2.10.1. Информация о графике (режиме) работы размещается 
при входе в здание, в котором осуществляется деятельность Уполномоченного 
органа, на видном месте.

2.10.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга 
оборудуется входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей 
в помещения.

2.10.3. На парковке общего пользования должно быть выделено не менее 
10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 
транспортных средств, управляемых инвалидами I и II групп, и транспортных 
средств, перевозящих таких инвалидов и дстей-инвалидов. На граждан из числа 
инвалидов III группы данные нормы распространяются в порядке, 
определяемом Правительством Российской Федерации.

Право на пользование местом, выделенным для бесплатной парковки 
транспортных средств, управляемых инвалидами либо перевозящих лиц 
указанной категории, предоставляется лицам, на транспортных средствах 
которых установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих 
транспортных средствах внесена в федеральный рссстр инвалидов. Указанные 
места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за 
исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.

2.10.4. Вход в здание оборудуется информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию об Уполномоченном органе, а также 
оборудуется лестницей с поручнями, пандусами, для беспрепятственного 
передвижения граждан.

2.10.5. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются 
с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором 
организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым 
услугам;

возможность самостоятельного передвижения но территории объекта, 
на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода 
из него, посадки в транспортное средство и высадки из нею , в том числе с 
использованием кресла-коляски;



10

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на 
котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
к объекту' и предоставляемым услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на кагором организовано предоставление услуг, 
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации;

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими органами.

2.10.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,
зал ожидания, места для заполнения запросов о  предоставлении 
муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим 
правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, 
а также оборудоваться системами кондиционирования (охлаждения
и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения 
о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются 
схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 
Предусматривается оборудование доступного места общественного 
пользования (туалет).

2.10.7. Кабинеты оборудуются информационными табличками
(вывесками), содержащими информацию о  номере кабинета и наименовании 
структурного подразделения Уполномоченного органа, предоставляющей) 
муниципальную услугу.

2.10.8. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги оборудуются: телефоном, факсом, копировальным аппаратом,
компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и  стульями, 
кресельными секциями для посетителей, а также справочно-правовыми 
системами, информационными стендами.

2.10.9. Информационные стенды должны содержать сведения, указанные 
в пункте 1.3.2.1 подраздела 1.3 раздела 1 Регламента и размещаться на видном, 
доступном месте.

2.10.10. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о  порядке предоставления муниципальной услуги должно 
соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию 
информации Заявителями.



2.10.11. Прием Заявителей при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется согласно графику (режиму) работ ы Уполномоченного органа.

2.10.12. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером 
и оргтехникой, позволяющими своевременно и п полном объеме получать 
справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги 
и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.10.13. Должностные лица Уполномоченного органа, ответственные 
за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются 
идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными 
табличками.

2.11. Показатели качества н доступности муниципальной услуги

2.11.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются:

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги;

наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги;

оперативность и достоверность предоставляемой информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга;

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдачи заявителям документов 
по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги 
и их продолжительность;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной 
услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги;

своевременное рассмотрение документов, представленных Заявителем, 
в случае необходимости -  с участием Заявителя;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа, в 
том числе с использованием Регионального портала.

2.11.2. Критерии оценки качества предоставления муниципальной услуги, 
предоставляемой в электронном виде:

11
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доступность информации о  порядке предоставления муниципальной 
услуги;

доступность электронных форм документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, 
необходимых для получения муниципальной услуги; 

время ожидания ответа на подачу заявления; 
время предоставления муниципальной услуги;
удобство процедур предоставления муниципальной услуги, включая 

процедуры записи на прием, подачи заявления, информирования заявителя о 
ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата 
предоставления муниципальной услуга.

2.11.3. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель 
взаимодействует с должностными лицами Уполномоченного органа не более 
двух раз (подача заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги и получение результата предоставления 
муниципальной услуги), продолжительность взаимодействий составляет: при 
подаче заявления -  не более 15 минут; при получении результата 
муниципальной услуги не более 15 минут.

В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе 
обращаться в Уполномоченный орган за  получением информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги неограниченное количество раз.

В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе 
обращаться в М ФЦ за получением информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги Уполномоченным органом неограниченное количество 
раз.

2.11.4. Заявителю предоставляется возможность независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических 
лиц), обращаться в любой по его выбору М ФЦ в пределах территории 
Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в М ФЦ по экстерриториальному 
принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, 
заключенных уполномоченным МФЦ с Уполномоченным органом.

2.11.5. При предоставлении муниципальной услуги с использованием 
Регионального портала. Заявителю обеспечивается возможность:

получения информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

записи на прием в М ФЦ для подачи запроса о предоставлении 
муниципатьной услуги;

формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
оплаты государственной пошлины за предоставление муниципальной



услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации;

получения результата предоставления муниципальной услуги;
получения сведений о  ходе выполнения запроса;
осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо государственного или муниципального служащего.

2.11.6. Заявителю обеспечивается возможность предоставления 
нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в М ФЦ в 
соответствии со статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
раздела «Стандарт предоставления государственной (муниципальной) услуги» 
(далее -  комплексный запрос).

Получение муниципальной услуги, предусмотренной настоящим 
Регламентом в МФЦ, возможно при подаче Заявителем комплексного запроса.

Заявление, составленное М ФЦ на основании комплексного запроса 
Заявителя, должно быть подписано уполномоченным работником М ФЦ и 
скреплено печатью МФЦ.

Заявление, составленное на основании комплексного запроса, и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
направляются в Уполномоченный орган с приложением копии комплексного 
запроса, заверенного МФЦ.

Направление М ФЦ заявлений, а также указанных в части 4 статьи 15.1 
статьи Федерального закона от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» документов в 
Уполномоченный орган осуществляется не позднее одного рабочего дня. 
следующего за днем получения комплексного запроса.

Получение М ФЦ отказа в предоставлении государственных 
(муниципальных) услуг, включенных в комплексный запрос, не является 
основанием для прекращения получения иных государственных 
(муниципальных) услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением 
случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для 
предоставления иных государственных (муниципальных) услуг, включенных в 
комплексный запрос.

2.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.12.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.

2.12.2. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено.
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2.12.3. Для предоставления муниципальной услуги используется Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарскою края 
(www.pgu.krasnodar.ru).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

3.1. Исчерпывающий перечень администра i икных процедур (дейст вий) 
при предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченном органе

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
последовательность следующих административных процедур (действий):

прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (регистрация) заявления и прилагаемых 
к нему документов;

принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги;

предоставление результата муниципальной услуги;
получение дополнительных сведений ог Заявителя.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 

согласования или подготовки документа Уполномоченным органом, 
обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный орган, в том 
числе в электронной форме, либо МФ11.

3.2. Последовательность выполнения административных нроиелур 
(действии) осуществляемых Уполномоченным органом

3.2.1. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение Заявителя в Уполномоченный орган с заявлением и документами, 
указанными в подразделе 2.6 Регламента, или поступление заявления и 
документов в Уполномоченный орган из МФ11.

3.2.1.2. Заявление и документы могут быть направлены в 
Уполномоченный орган по почте. В этом случае направляются копии 
документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом 
порядке, подлинники документов не направляются.

Должностное лицо Уполномоченног о органа:
проверяет наличие документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в подразделе 2.6 
Регламента;

производит регистрацию заявления и документов, указанных в 
подразделе 2.6 Регламента, в день их поступления в Уполномоченный орган;

сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в представленных 
документах;

http://www.pgu.krasnodar.ru


15

выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые не 
позволяют однозначно истолковать их содержание;

в случае представления не заверенной в установленном порядке копии 
документа указанного в подразделе 2.6 Регламента, должностное лицо 
Уполномоченного органа сличает ее с оригиналом и ставит на ней 
заверительную надпись «Верно», должность лица, заверившего копию, личную 
подпись, инициалы, фамилию, дату заверения, а оригиналы документов 
возвращает Заявителю;

выдае! расписку-уведомление о приеме (регистрации) документов, 
указанных в подразделе 2.6 Регламента. При направлении документов по почте, 
направляет извещение о дате получения (регистрации) указанных документов 
не позднее чем через I календарный день с даты их получения (регистрации) по 
почте.

3.2.1.3. В случае непредставления (представления не в неполном объеме) 
документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, должностное лицо 
Уполномоченного органа возвращает их Заявителю по его требованию.

В случае если документы, указанные в подразделе 2.6 Регламента 
содержат основания предусмотренные пунктом 2.7.1 подраздела 2.7 раздела II 
Регламента должностное лицо Уполномоченного органа принимает решение об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги и направляет Заявителю уведомление об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги с указанием причин 
отказа.

3.2.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1 календарный день.

3.2.1.5. Исполнение данной административной процедуры возложено на 
должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за прием 
(регистрацию) заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.6. Критерием принятия решения но данной административной 
процедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.7. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления о  предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов или отказ в приеме документов, при выявлении оснований для 
отказа в приеме документов.

3.2.1.8. Способом фиксации результата административной процедуры 
является запись о поступившем заявлении с пакетом документов в журнал 
регистрации запросов, заявлений, писем организаций и граждан о выдаче 
архивных справок должностным лицом Уполномоченного органа или выдача 
уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги с указанием причин отказа

3.2.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги.
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3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
окончание проверки документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, на 
предмет соответствия действующему законодательству.

3.2.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа по результатам 
проверки документов указанных в подразделе 2.6 Регламента, в случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.8.2 полраздела 2.8 Регламента готовит проект 
мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
обеспечивает его согласование и подписание в установленном в 
Уполномоченном органе порядке.

3.2.2.3. Должностное лицо Уполномоченного органа по результатам 
проверки документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, в случае 
отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
осущестатяет подготовку архивной справки, архивной выписки, копни 
архивного документа.

3.2.2.4. М аксимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 26 катендарных дней.

3.2.2.5. Исполнение данной административной процедуры возложено на 
должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение 
заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.2.6. Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является натичие оснований для предоставления муниципальной 
услуги либо оснований для отказа в предоставлении муниципатьной услуги.

3.2.2.7. Результатом административной процедуры является принятие 
решения о предоставлении муниципатьной услуги либо решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.8. Способом фиксации результата административной процедуры 
является внесение записи в журнат регистрации запросов, заявлений, писем 
организаций и граждан о выдаче архивных справок, в том числе в электронной 
системе.

3.2.3. Предоставление результата муниципатьной услуги.
3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятие Уполномоченным органом решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципатьной 
услуги.

3.2.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет 
выдачу результата предоставления муниципатьной услуги лично в руки 
'Заявителю или направляет результат оказания муниципальной услуги в адрес 
Заявителя заказным письмом с уведомлением о вручении или решения о 
предоставлении муниципатьной услуги.

3.2.3.3. М аксиматьный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1 календарный день.



3.2.3.4. Исполнение данной административной процедуры возложено на 
должностное лицо Уполномоченного органа, ответе! венное за выдачу 
(направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.3.5. Критерием принятия решения но данной административной 
процедуре является наличие решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги или решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.6. Результатом административной процедуры является направление 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.2.3.7. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является внесение записи о выданном документе в журнал 
регистрации запросов, заявлений, писем организаций и граждан о выдаче 
архивных справок Уполномоченного органа.

3.2.4. 11олучснис дополнительных сведений от Заявителя.
3.2.4.1. Оснований для получения дополнительных документов и (или) 

информации от Заявителя в процессе предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено.

3.3. Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

3.3.1. I (редоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры (действия) в электронной форме:

получения информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

записи на прием в М ФЦ для подачи запроса о  предоставлении 
муниципальной услуги;

формирования запроса о  предоставлении муниципальной услуги; 
приема и регистрации Уполномоченным органом запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
получения результата предоставления муниципальной услуги; 
получения сведений о ходе выполнения запроса;
осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо государственного или муниципального служащего.

3.3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, 
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах;

единой системы идентификации и аутентификации и единой
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информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 
и передачу информации о  степени их соответствия предоставленным
биометрическим персональным данным физического лица.

3.4. Последовательность осуществлении административных процедур 
(действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной

форм е

3.4.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, 
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой
информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным 
биометрическим персональным данным физическою  лица.

3.4.2. Получение информации о  порядке и сроках предоставления 
муниципатьной услуги.

Информация о  предоставлении муниципальной услуги размещается па 
Едином портале, Региональном портаче, официальном сайте.

На Едином портаче. Региональном портале, официальном сайте 
размещается следующая информация:

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а 
также перечень документов, которые Заявитель вправе представить но 
собственной инициативе;

круг Заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципатьной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципатьной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципатьной услуги;

о  праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжатование решений и 
действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении муниципальной услуги.
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Информация на Едином портале. Региональном портале, официальном 
сайте о  порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
предоставляется Заявителю бесплатно.

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении 
муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией 
о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Едином портале, Региональном портале, официальном сайте.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения 'Заявителем каких-либо требований, в 
том числе без использования программного обеспечения, установка которого 
на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или 
иною  соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 
Заявителя, или предоставление им персональных данных.

3.4.3. Запись на прием в М ФЦ для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги в том числе 
осуществляется прием Заявителей по предварительной записи в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является 
обращение Заявителя на Региональный портал. Единый портаи 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг Краснодарского края (далее - Единый порта.! МФЦ К К )с 
целью получения муниципальной услуги по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Регионального портала. 
Единою  портала МФ1 { КК.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в М ФЦ графика приема 
Заявителей.

М ФЦ не вправе требовать от Заявителя совершения иных действий, 
кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 
приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 
приема.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является наличие свободных для приема даты и времени в пределах 
установленного в М ФЦ ф аф и ка приема Заявителей.

Результатом административной процедуры является получение 
Заявителем:

с использованием средств Регионального портала в личном кабинете 
Заявителя уведомления о записи на прием в МФЦ;

с использованием средств Единого портала М ФЦ КК уведомления о 
записи на прием в М ФЦ на данном портале.



Способом фиксации результата административной процедуры является 
сформированное уведомление о записи на прием в МФ1t

3.4.4. Ф ормирование запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является 

авторизация Заявителя с использованием учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации на Региональном портале, с целью подачи в 
Уполномоченный орган запроса о предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде.

Ф ормирование запроса Заявителем осуществляется посредством
заполнения электронной формы запроса на Региональном портале, без 
необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

Па Едином портале, Региональном портале, официальном сайте
размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса
осуществляется автоматически после заполнения Заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы запроса Заявитель уведомляется о  характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса Заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте 2.6. раздела II Регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими Заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного запроса несколькими Заявителями.

в) возможность печати на бумажном носителе копии -электронной формы 
запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 
сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в Единой 
системе идентификации и аутентификации и сведений, опубликованных на 
Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в Единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа Заявителя на Региональном портале, к ранее 
поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично 
сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные 
пункте 2.6 раздела II Регламента, необходимые для предоставления
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муниципатьной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
Регионального портала

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является корректное заполнение Заявителем полей электронной формы запроса 
о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

Ф ормирование запроса Заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы запроса на Региональном портале.

Результатом административной процедуры является получение 
Уполномоченным органом в электронной форме заявления и прилагаемых к 
нему документов посредством Регионального портала.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация запроса (заявления) посредством Регионального портала и 
получение Заявителем соответствующего уведомления в личном кабинете.

3.4.5. Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является 
получение Уполномоченным органом заявления и прилагаемых к нему 
документов, направленных Заявителем посредством Регионального портала.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без 
необходимости повторного представления Заявителем таких документов на 
бумажном носителе.

Срок регистрации запроса составляет 1 календарный день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Уполномоченным органом электронных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также получения в 
установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги 
Заявителем.

При отправке запроса посредством Регионального портала автоматически 
осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса в 
порядке, определяемом Уполномоченным органом, после заполнения 
Заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной 
форме запроса.

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по 
которому в личном кабинете Заявителя посредством Регионального портала 
Заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного 
запроса.

После принятия запроса должностным лицом Уполномоченного органа, 
запросу в личном кабинете Заявителя посредством Регионального портала 
присваивается статус, подтверждающий его регистрацию.
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При получении запроса в электронной форме должностным лицом 
Уполномоченного органа проверяется наличие оснований для отказа в приеме 
запроса, указанных в пункте 2.7 Регламента.

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо 
Уполномоченного органа в срок, не превышающий срок предоставления 
муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов 
для предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация 
поступивших в Уполномоченный орган в электронной форме заявления и 
прилагаемых к нему документов.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
присвоение регистрационного номера поступившему запросу или 
сформированному Уполномоченным органом уведомлению об отказе в приеме 
документов.

3.4.6. Получение результата предоставления муниципатьной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является готовый к

выдаче результат предоставления муниципатьной услуги.
В качестве результата предоставления муниципаш иой услуги Заявитель 

по его выбору вправе получить:
а) результат предоставления муниципатьной услуги в форме 

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом 
Уполномоченного органа с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи;

б) результат предоставления муниципальной услуги на бумажном 
носителе.

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципатьной 
услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе 
в течение срока действия результата предоставления муниципатьной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является наличие результата предоставления муниципатьной услуги, который 
предоставляется Заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача 
(направление) Заявителю документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры (получение результата предоставления муниципатьной услуги в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Уполномоченного органа является уведомление о готовности результата 
предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Заявителя на 
Региональном портале.

3.4.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
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Основанием для начала административной процедуры является 
обращение Заявителя на Региональный портал с целью получения 
муниципальной услуги.

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
Заявителю Уполномоченным органом в срок, не превышающий одного 
рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на 
адрес электронной почты или с использованием средств Регионального портала 
по выбору Заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
Заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФЦ, 
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о  факте приема запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления 
муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 
возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по дайной административной процедуре 
является обращение Заявителя на Региональный портал с целью получения 
муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получение 
Заявителем сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений на адрес 
электронной почты или в личном кабинете на Региональном портале по выбору 
Заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
отображение текущего статуса предоставления муниципальной услуги в 
личном кабинете Заявителя гга Региональном портале в электронной форме.

3.4.8. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги.

Основанием для начала административной процедуры является 
окончание предоставления муниципальной услуги Заявителю.

Заявителю обеспечивается возможность оценить доступность и качество 
муниципальной услуги на Региональном портале в случае формирования 
запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.
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Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является согласие Заявителя осуществить оценку доступности и качества 
муниципальной услуги, с использованием средств Регионального портала.

Результатом административной процедуры является оценка доступности 
и качества муниципальной услуги на Региональном портале.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
уведомление об осуществлении оценки доступности и качества муниципальной 
услуги на Региональном портале

3.4.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо муниципального служащего.

Основанием для начала административной процедуры является 
обращение Заявителя в Уполномоченный орган с иелыо получения 
муниципальной услуги.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения 
и действия (бездействие) Уполномоченного орган а должностного лица 
Уполномоченного органа служащего в соответствии со статьей 11.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием 
портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими с использованием информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  система досудебного 
обжалования).

При направлении жалобы в электронном виде посредством системы 
досудебного обжалования с использованием информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет», ответ Заявителю (представителя 
Заявителя) направляется посредством системы досудебного обжалования, а 
также способом, указанным Заявителем при подаче жалобы.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является неудовлетворенность Заявителя решениями и действиями 
(бездействиями) Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа, муниципального служащего.

Результатом административной процедуры является направление жалобы 
Заявителя в Уполномоченный орган, поданной с использованием системы 
досудебного обжалования в электронном виде.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация жалобы Заявителя, а также результата рассмотрения жалобы в 
системе досудебного обжалования.
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3.5. Перечень административных процедур (действий), выполняемых 
многофункциональными центрами предоставления государственных и

муниципальных услуг

3.5.1. Предоставление муниципальной услуги включает
в себя следующие административные процедуры (действия), 

выполняемые МФЦ:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФ11, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, а также консультирование Заявителя о  порядке предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ;

прием заявления (далее - заявление) Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

передача Уполномоченному орган)-, заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

прием результата предоставления муниципальной услуги от 
Уполномоченного органа;

выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в М ФЦ по результатам 
предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационной системы Уполномоченного органа;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи Заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги.

3.6. Последовательность выполнения административных процедур 
(действий), осуществляемых многофункциональными центрами 

предоставлении государственных и муниципальных услуг

3.6.1. Информирование Заявителей осуществляется посредством 
размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для 
получения муниципальной услуги на информационных стендах или иных 
источниках информирования, а также в окне М ФЦ (ином специально 
оборудованном рабочем месте в МФ11), предназначенном для информирования 
Заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, о ходе 
рассмотрения заявления о  предоставлении муниципальных услуг, а также для 
предоставления иной информации, в гом числе указанной в подпункте «а» 
пункта 8 Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных
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постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 
№  1376 «Об утверждении Правил организации деятельности
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

3.6.2. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение Заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6.1 
подраздела 2.6 Регламента.

11рисм заявления и документов в МФ1 [ осуществляется в соответствии с 
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», а также с 
условиями соглашения о  взаимодействии М ФЦ с Уполномоченным органом 
(далее - соглашение о взаимодействии).

Работник МФ1 [ при приеме заявления о предоставлении муниципальной 
услуги либо заявления о  предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее -  комплексный заявление): 

устанавливает личность заявителя в ходе личного приёма посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации, либо иного 
документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, или посредством идентификации и аутентификации с 
использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 
статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №  149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации»;

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение 
муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается 
представитель Заявителя.

проверяет правильность составления комплексного заявления 
(заявления), а также комплектность документов, необходимых в соот ветствии с 
пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 Регламента, представленными Заявителем по его 
инициативе самостоятельно, для предоставления муниципальной услуги;

проверяет на соответствие копии представляемых документов (за 
исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия 
подчисток или допечаток). Заверяет копни документов, возвращает подлинники 
Заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 
пунктами 1 - 7, 9, 10. 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 г. JVs 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее -  документы личного хранения) и 
представленных Заявителем, в случае, если Заявитель самостоятельно не 
представил копии документов личного хранения, а в соответствии с 
административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее 
предоставления необходима копня документа личного хранения (за 
исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для



предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально 
удостоверенной копии документа личного хранения). Заверяет копии 
документов, возвращает подлинники Заявителю;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в 
соответствии с пунктом 2.7.1 подраздела 2.7 Регламента, регистрирует 
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, формирует пакет документов.

При приеме комплексною  заявления у Заявителя работник М ФЦ обязан 
проинформировать его обо вссх государственных и (или) муниципальных 
услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для 
Предоставления государственных (муниципальных) услуг, получение которых 
необходимо для получения государственных (муниципальных) услуг, 
указанных в комплексном заявлении.

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, 
нормативно установленным требованиям или с ю  отсутствия -  работник МФЦ 
информирует Заявителя о  необходимости предъявления документа, 
удостоверяющего личность, для предоставления муниципальной услуги и 
предлагает обратиться в МФ1 [ после приведения в соответствие с нормативно 
установленными требованиями документа, удостоверяющего личность.

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу МФЦ:

принимает от Заявителя заявление и документы, представленные 
Заявителем;

осущест вляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 
пунктами 1 - 7. 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации нредоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - документы личною  хранения) и 
представленных Заявителем, в случае, если Заявитель самостоятельно не 
иредставил копни документов личного хранения, а в соответствии с 
административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее 
предоставления необходима копия документа личного хранения (за 
исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для 
предоставления муннцнпа-тьной услуг и необходимо предъявление нотариально 
удостоверенной копии документа личною  хранения):

формирует электронные документы и (или) электронные образы 
заявления, документов, принятых от Заявителя, копий докуметггов личного 
хранения, принятых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
подписью в установленном порядке;

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, 
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ. в Уполномоченный 
орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Критерием принятия решения по настоящей административной 
процедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов.

27
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необходимых для предоставления муниципальной услуги, » соответствии с 
пунктом 2 .7 .1 подраздела 2.7 Регламента.

Результатом исполнения административной процедуры является 
регистрация заявления (заявления) и выдача Заявителю расписки в получении 
документов либо отказ в приеме документов, при выявлении оснований для 
отказа в приеме документов (но желанию Заявителя выдается в письменном 
виде с указанием причин отказа).

Исполнение данной административной процедуры возложено на 
работника МФЦ.

3.6.3. Основанием для начала административной процедуры является 
принятие М ФЦ заявления и прилагаемых к нему документов от Заявителя 
(пакет документов).

Передача пакета документов из М ФЦ в Уполномоченный орган, 
осуществляется в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии на 
основании реес тра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и 
время передачи, заверяется подписями должностного лица Уполномоченного 
органа и работника МФ11.

Критериями административной процедуры по передаче пакета 
документов в Уполномоченный орган, являются:

соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним 
документов, установленных заключенными соглашениями о  взаимодействии;

адресность направления (соответствие Уполномоченного органа либо его 
территориального отдела/фнлиаза);

соблюдение комплектности передаваемых документов и предъявляемых к 
ним требований оформления. предусмотренных соглашениями о 
взаимодействии.

Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является наличие подписей должностного лица Уполномоченного 
органа и работника МФ11 в реестре.

Результатом исполнения административной процедуры является 
получение пакета документов Уполномоченным органом.

Исполнение данной административной процедуры возложено на 
работника МФ1 [ и должностное лицо Уполномоченного органа.

3.6.4. Основанием для начала административной процедуры является 
подготовленный Уполномоченным органом, для выдачи результат 
предоставления муниципальной услуги, в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется посредством обращения Заявителя в МФЦ.

Передача документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, из Уполномоченного органа, в М ФЦ осуществляется в 
соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.

Передача документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, из Уполномоченного органа, в МФЦ осуществляется в 
соответствии с условиями соглашения о взаимодействии на основании реестра, 
который составляется в двух экземплярах, и содержит дату и время передачи



20

документов заверяется подписями должностного лица Уполномоченного 
органа и работника МФ1

Результатом исполнения административной процедуры является 
получение М ФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его 
выдачи заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является наличие подписей должностного лица Уполномоченного 
органа и работника М ФЦ в реестре.

Критериями принятия решения по настоящей административной 
процедуре является готовность результата предоставления муниципальной 
услуги к выдаче Заявителю.

Исполнение данной административной процедуры возложено на 
должностное лицо Уполномоченного органа и работника МФ11.

3.6.5. Основанием для начала административной процедуры является 
получение М ФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его 
выдачи Заявителю.

М ФЦ осуществляет выдачу Заявителю документов, полученных от 
Уполномоченного органа, по результатам предоставления муниципальной 
услуги, а также по результатам предоставления государственных 
(муниципальных) услуг, указанных в комплексном заявлении, если иное не 
предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Выдача документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги, в МФЦ осуществляется в соответствии с условиями 
соглашения о взаимодействии.

Работник М ФЦ при выдаче документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги:

устанавливает личность Заявителя на основании паспорта гражданина 
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность 
Заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение
муниципальной услуги, если за получением результата муниципальной услуги 
обращается представитель Заявителя;

выдает документы, являющиеся результатом предоставления
муниципальной услуги, полученные от Уполномоченного органа.

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу Заявителю 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в М ФЦ но результатам предоставления
муниципальной услуги Уполномоченным органом, в соответствии с 
требованиями, установленными Правительством Российской Федерации.

Критерии административной процедуры по выдаче документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков 
получения из Уполномоченного органа, результата предоставления 
муниципальной услуги;
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соответствие переданных на выдачу документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, требованиям нормативно­
правовых актов.

Результатом административной процедуры является выдача Заявителю 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
личная подпись Заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки, 
подтверждающая получение результата предоставления муниципальной услуги 
Заявителем.

Исполнение данной административной процедуры возложено на 
работника МФЦ.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ош ибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение Уполномоченным органом заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах (далее -  заявление об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок).

3.7.2. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
подается в произвольной форме и должно содержать следующие сведения:

наименование Уполномоченного органа, и (или) фамилию, имя, отчество 
(последнее - при наличии) должностного лица Уполномоченного органа, 
выдавшего доку мент, в котором допущена опечатка или ошибка;

фамилию, имя. отчество (последнее - при наличии), сведения о  месте 
жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о  месте 
нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

реквизиты документов, в которых Заявитель выявил опечатки и (или) 
ошибки;

краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате 
предоставления муниципальной услуги документе;

указание способа информирования Заявителя о ходе рассмотрения 
вопроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных Заявителем, и 
замене документов, а также представления (направления) результата 
рассмотрения заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и 
(или) ошибок.

3.7.3. К заявлению об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
прилагаются:

копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка;
копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

Заявителя, в случае представления интересов Заявителя представителем.
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3.7.4. Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может 
превышать 5 рабочих дней со дня регистрации в Уполномоченном органе 
заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

3.7.5. В случае отказа Уполномоченного органа в исправлении 
допущенных им опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока 
таких исправлений, Заявитель может обратиться с жалобой на данный отказ.

Ж алоба, поступившая в Уполномоченный орган об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений, подлежит рассмотрению в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

3.7.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществлении текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием

ими решений

4.1.1. Должностные лица Уполномоченного органа при предоставлении 
муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами Уполномоченного органа положений Регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
осуществляется руководителем Уполномоченного органа, ответственного за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 
соблюдения и выполнения ответственными должностными лицами 
Уполномоченного органа положений настоящего Регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.1.4. Предметом контроля является выявление и устранение нарушений 
прав Заявителей, порядка рассмотрения запросов, обращений Заявителей, 
оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность 
проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия 
решений по запросам и обращениям.
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты н качества предоставления муниципальной услуги, в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством  
предоставления муниципальной услу* и

4.2.1. В целях осуществления контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав 
Заявителей Уполномоченным органом проводятся плановые и внеплановые 
проверки.

4.2.2. Проведение плановых проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в cooi ветствии с 
утвержденным графиком, но не реже 1 (одного) раза в год.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц и 
юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в 
ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании доку ментов и 
сведений, указывающих на нарушение исполнения положений Регламента.

4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде 
акта, где отмечаются выявленные недостатки и предложения но их устранению.

4.3. Ответственное! I. должностных лиц органа, предоставляющего 
.муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность за надлежащее предоставление муниципальной 
услуги возлагается на руководителя Уполномоченного органа, ответственного 
за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность за предостаатение муниципальной 
услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц 
Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной 
услуги.

4.3.3. В случае выявления нарушений законодательства Российской 
Федерации и -законодательства Краснодарского края, положений настоящего 
Регламента, а также прав Заявителей виновные лица привлекаются к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам  
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со

стороны I раждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 
осуществляется в форме проверки соблюдения последовательности действий, 
определенных административными процедурами по исполнению 
муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами 
Уполномоченного органа, соблюдения и исполнения должностными лицами



Уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, 
Краснодарского края, а также положений настоящего Регламента.

4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного 
органа должны быть постоянными, всесторонними, объективными и 
эффективными.

4.4.3. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и 
осуществляется путем направления обращений в администрацию 
муниципального образования Мостовский район и
получения письменной и устной информации о результатах проведенных про­
верок и принятых по результатам проверок мерах, в том числе обжалования 
действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 
исполнения Регламента в судебном порядке, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

V. Досудебны й (внесудебный) порядок обжалования 
решений н действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, органи шпнй, 
указанных в части 1.1. статьи 16 Ф едерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их 

должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,
работников

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездейст вий) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) н ходе предоставления муниципальной

ycjiyi и

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее -  Заявитель) имеет право на 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) и 
(или) решений, принятых (осуществленных) Уполномоченным органом, 
должностным лицом Уполномоченного органа, либо муниципальным 
служащим, МФЦ, работником М ФЦ в ходе предоставления муниципальной 
услуги (далее -  досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. O piaiihi местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассчот ренне жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.1. Ж алоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 
Уполномоченного органа, муниципальных служащих подается Заявителем в 
Уполномоченный орган на имя руководителя Уполномоченного органа.
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5.2.2. В случае, если обжалуются решения и действия (бездействие) 
руководителя Уполномоченного органа, жалоба подастся в вышестоящий орган 
(в порядке подчиненности).

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 
руководителю Уполномоченного орг ана.

5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ. Ж алобы на решения и действия 
(бездействие) М ФЦ подаются в департамент информатизации и связи 
Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке 
нотами н рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого

портала и Регионального портала

5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявители 
могут получить на информационных стендах, расположенных в местах 
предоставления муниципальной услуги непосредственно в Уполномоченный 
орган, на официальном сайте, в МФЦ, на Едином портале и Региональном 
портале.

5.4. Перечень норма (нвных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
его должностных лиц

5.4.1. Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, либо 
муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, являются:

1) Федеральный чакон от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) настоящий Административный регламент.

Начальник архивного отдела управления 
делами администрации муниципального



Приложение I
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
муниципального образования 
М остовский район муниципальной 
услуги «Предоставление архивных 
справок, архивных выписок 
и архивных копий»

ЗАПРОС
о выдаче архивной справки по документам архивного отдела управления 
делами администрации муниципального образования Мостовский район

(личный состав)__________________
1. Фамилия, имя, отчество, дата 
рождения (число, месяц, год) заяви­
теля *

2. Указать факт и дату перемены 
фамилии, имени, отчества (если 
имелся)
3. Адрес заявителя (по месту реш- 
еграции), ЛЬ телефона

•1 Для какой цели ютрашивастся 
справка (назначение пенсии, вос­
становление трудового стажа и др.)
5. Содержание запроса (о трудовом 
стаже; о заработной плате за 60 
чсс. подряд; об образовании и др.)
6. Место работы, учебы (указать 
точное наименование организации 
и подразделения)

Начало работы, 
учёбы (номер и 

дата издания 
приказа)

Коней работы, 
учёбы (номер н 
дата издания 

приказа)

Должность.
звание

7. Дополнительные сведение ( д а т  
рождения детей, наличие/утрата 
трудовой книжки и др.)

И целях соблюдения Федерального закона от 27 июля 2006 i № 152-ФЗ «О персональных 
данных» лаю свое согласие на обработку н хранение моих персональных данных для полу­
чения муниципальной услуги.
«___»_____________ года ____________

подпись
•Для получения сведений, содержащих персональные данные о трет ьих лицах, дополнительно 
представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя.

Начальник архивного отдела

Г

М.В. Сахарова



Приложение 2
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
муниципального образования 
Мостовский район муниципальной 
услуги «II ре доставление архивных 
справок, архивных выписок 
и архивных копий»

ЗАПРОС
о выдаче архивной справки по документам архивного отдела управления 
делами администрации муниципального образования Мостовскнй район

1. Фамилия, имя. отчество заявителя*

2. Адрес заявителя (по месту регистра­
ции), № телефона

3. Содержание запроса
(дата, номер, содержание, наименование
архивного документа)

4. Куда требуется архивная справка

В целях соблюдения Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных» лаю свое согласие на обработку н хранение моих персональных данных для полу­
чения муниципальной услуги.
«___»_____________ года ____________

подпись
•Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно 
представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя.

IНачальник архивного отдела М.В. Сахарова

i



Приложение 3
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
муниципального образования 
Мостовский район муниципальной 
услуги «Предоставление архивных 
справок, архивных выписок 
и архивных копий»

ЗАПРОС
о выдаче архивной справки ко документам архивного отдела управления делами

1. Фамилия, имя. отчество. дата рождения 
(число, месяц, год) заявителя *

Смирнова Анна Сергеевна 
17 июля 1962

2. Указать факт и дату перемены фамилии, 
имени, отчества (если имелся)

до 19 августа 1984 года Иванова Л С

3. Адрес кывителя (по месту регистрации), 
№ телефона

пос. Мостовской
ух Ленина, д. 501 кв. 20, тел. 5-33-10

4. Для какой цели запрашивается справка 
(назначение пенсии, восстановление трудо­
вою стажа и др.)

для назначешы пенсии

5. Содержание запроса (о трудовом стаже: о 
заработной плате: об образовании и др.)

о трудовом стаже ш 1976-1991 годы, 
о заработной плате за 1977-1981 годы

6. Место работы, учебы (указать точное 
наименование организации и подразделения)

Начало работы. 
учСбы (номер и 

;ита издания 
приказа)

Конец рабо­
ты, учебы 

(номер и дата 
издания 
приказа)

■ Долж­
ность, 
звание

ОАО ссмсовоз «Костромский» 
овощеводческая бригада

садоводческая бритта

Ир №  28 
от 25.03 1976

Ир ЛЬ 47 
от 31.08.1983

Ир. .\з 47 
от 31 08 1983

Ир Л? 70 
от 20.07.1991

рабочая

бригадир

7. Дополнительные сведение (даты рождения 
детей, наличие/утрата трудовой книжки и 
Др.)

Дети -15.05.193 6 г.р . 25 12 198Аг.р

В целях соблюдения Федеральном) закона от 27 июля 2006 г. N° 152-Ф'З «О персональных ли иных» 
лаю свое согласие на обработку и хранение моих персональных данных для получении муниципаль­
ной услуги.

«5*> сентября 2021 г. Смирнова
подпись

•Дин получения сведений, содержащих персональные данные о греи.их лицах, дополнительно пред­
ставляются докумсигы, подтверждающие полномочия заявителя.

11ачальник архивного отдела 0 к  -  А 

/

М.В. Сахарова



Приложение 4
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
муниципального образования 
Мостовский район муниципальной 
услуги «Предоставление архивных 
справок, архивных выписок 
и архивных копий»

ЗАПРОС
о выдаче архивной справки но документам архивного отдела управления делами

1. Фамилия, имя. отчество заявителя* Смирнов Иван Иванович

2. Адрес заявителя (по месту регнетра- 
ции), S° телефона

пос. Ростовской 
ул. Красная, д. 159 
8-918-888-88-88

3. Содержание запроса
(лага, номер, содержание, наименование
архивного документа)

1. Копия постановления главы админи­
страции поселка Ростовского Ростов­
ского района от 06.04 /992 Л§г 530 иО пе- 
редаче земельных садовых участков в 
собственность» - 2 экз.
2. Копия решения заседания исполнитель­
ного комитета Ростовского поселкового 
Совета народных депутатов от 
12.04 /988 №  458 «Об утверждении ак­
та приема жилого дома в эксплуатацию» 
I экз.

4. Куда требуется архивная справка В межмун ищтальиы й отдел по Ростов­
скому и Отрадненским районам Уп/шв- 
ление Росреестра по Краснодарскому
К[Ю Ю

В целях соблюдения Федерального закона or 27 июля 2006 г. 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю свое согласие на обработку и хранение моих персональных данных для полу­
чения муниципальной услуги.

«±2-С?<>тбтЖ>2 /  г С мирнов
подпись

♦Дия получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно 
представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя.

Начальник архивного отдела 1

/

М.В. Сахарова



11риложсние 5
к административному регламенту 
прелоставления администрацией 
муниципальног о образования 
Мостовскнй район муниципальной 
услуги «Предоставление архивных 
справок, архивных выписок 
и архивных копий»

/ W v ,

ч * \

АДМИНИСТРАЦИЯ 
муинициального образования 

Мосювскии район 
АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

Ьожсико ул., д. 3 Л. пгт МостпаскоЯ. 
Мосюьский район. Кр**юдарсх»<й край. 352571 

1сд (M I92) 5-IS-*». ф«:с<М 192) 5-1?-%
e-mail: afhiv mo&imil.ru

_______________ J * _____________
на № от

Смирнову И. И.

Красная ул., д. 159. 
пос. Мостовской 
М остовский район 
Краснодарский край

АРХИВНАЯ СПРАВКА

В архивных документах (приказах по личному составу) архивного фонда: 
ОАО «П ссбаилсс». ранее Н есбанскни QHJIR*______________________________

имеются следующие сведения о стаже работы:

Смирнов Иван Иванович принят на работу станочником Ахмстовского лес­
ничества с сокращенным рабочим днем, согласно ст. 43 КЗоТ РСФСР 
с 1 июля 1977 г. Основание: Заявление Смирнова И.И. (приказ № 29-к 
от 4 июля 1977 г.).
Основание: Ф. 57-Л. Он. 1-Л. Д. 226. Л. 244.

С м ирнов И ван И ванович -  водитель Ахмстовского лесничества, уволен с ра­
боты с 16 ноября 1983 г. по ст. 31 КЗоТ РСФСР (по собственному желанию). 
Основание: Заявление Смирнова И.И. (приказ №  55-к от 14 ноября 1983 г.).

Основание: Ф. 57-Л. On. 1-Л. Л. 234. Л. 10. Д. 237. Л. 451.

*Начальник архивного отдела м  r  Сахарова
Ведущий специазист !/  А.М. Черненко



АДМИНИСТРАЦИЯ 
муниципального обриюнания 

Мосговский рийон 
АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

Смирнову Ивану Ивановичу

Красная ул., д. 159, 
пос. МостовскойЬожснко ух. х  3 А. пгт Мостовской. 

Мостовомй рдИои. Краснодарский npil». 352571 
гсл (Ш П )  5-18-56» ф«кс (86192) 5-17-96 

c-ixuil arhi\ imv</*mail ш 
___________________ № ____________

Мостовский район 
Краснодарский кран

на S-. or

АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

«Протокол .V? 12 
заседания исполкома М остовского поселкового 

Совета народных депутатов

от 17.09.1980 г. 
р.п. Мостовской

11овестка дня:

67. Разбор заявлений по выделению земельных участков, продлению сро­
ков строительства жилых домов, принятию жилых домов в эксплуатацию, 
строительству подсобных помещений.

Рассмотрев заявления граждан, исполком поселкового Совета РЕШИЛ:
5 . 11ринять жилые дома в эксплуатацию следующих граждан:

7. Смирнов И.И. ул. Красная д. 159.

Председатель исполкома подпись В.П.Ушаков

Секретарь подпись Е.Д. Лозинникова»

Основание: Ф. Р- 108. On. 1. Д. 368. Л. 86.

Верно:
11ачальник архивного отдела М.В. Сахарова

'Зайцева Светлана Александровна
+7(86192)5 18 56
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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ч> II м н и  и я  ih i io i  о  о б р а  м ж а и м и  

М о с т о в с к и й  р а й о н
АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

Ьожсико ул., Л 3 А- иг» МостияскоИ. 
Мостовския район. Краснодар., и И ьриМ. 352571 

тел (# 6 1 « ) 5-15-56. фикс(«6192) 5-I7-96 
С-ПШИ birtliv |ГМУИШ|| ги

_______________ № ____________
на S i _________от

Красная ул., д. 159, 
пос. Мостовской 
Мосговскин район 
Краснодарский край

Васильевой О.А.

АРХИВНАЯ СПРАВКА

В архивных документах (расчетно-платежных ведомостях по заработной 
плате) архивного фонда: PIIO БОН, рапсе М оею  вс кой комбинат бы товою  
обслуживании_______________________________________________________________

Ш вейные пос. Мостовской (закройщик, с 1987 г. - должность не указана)
(HCV ywtlcw. AHJDtKH I

имеются сведения о том, что фактически начисленная сумма заработка в рублях 
Васильевой Ольги Александровны (в документах Васильева Ольга Лл-дровна) 
за 1986-1990 г. составляет:

ГОА

МССЯЦМ^ч
1986 1987 1988 1989 1990

Январь X 174-79
48-79*

128-87 171-19 128-26
31-70*

Февраль X 165-14 162-62 155-25 128-26
Мирт X 170= 173-63 121-82 116-50
AlipC.IL X 163-60 181-45 234-52 112-95
Май 28-11 300-85 136-18 146= 11ст начисл.
Июнь 161-94 28-43 47-40 

110-96**
11ет начисл. X

Июль 203-08 162-92 16-38
52-10*

367-80 X

Август 189-83 176-40 138-03 169-74 X
Сежибрь 214-45 126-55 144-07 170-40 X
Октябрь 197-08 130-32 90-87 170-40

10-62*
X

Ноябрь 246-36 129-32 163-60 170-40 X
Декабрь 232-64 105-95 165-47 170-40 X

ИТОГО:_______________________________  ___________________________
Оыюмнис: Ф. 17-Л. On. 1-Л. Д. 108. Д. I «2. Д  57. Л. 67-77. Д. 65. Д. 71. Л. 54-65.
Примечание * - больничные, ** отпускные. Других рабпгникон под фамилией Васильева в доку­
ментах w  I ‘>86- 1990 i t . не значится

Начальник архивного отдела 
Ведущий специалист

I М. В. Сахарова 
А.М. Черненко


