
от

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПРИМОРСКО_АХТАРСКИЙ РДЙОН

/4 /1 /2// ////Ns
г. Приморско-Ахтарск

об угверя(дении административного регламента предоставлен ия
мупиципальной услуги <<Предоста вJIение архпвных справок, архивных

выписок п архивных копий>>

В СООТВеТСТВии с Федерапьным законом от 27 июля 2010 года j\b 210_Фз
<об организации предоставления государственных и муниципальных услуг)>,Федеральным законом Российской Федерации от б октября 20оъ .одu
лЬ 131-ФЗ <Об общих принципах организации местного самоуправления в
РоссийскоЙ Федерацип>, Федеральным законом от 22 октября 2004 годаNЬ 125-ФЗ (об архивном деле в Российской федерации>>, Законом
Краснодарского края от 5 июля 2018 года }lb 3825_КЗ <оЪне.."", изменений в
статью б.3 Закона Краснодарского IФilя <<Об отдельных вопросчlх организации
предоставления государственных и муницип€}льных услуг на территории
Краснодарского KpaD) администрация муниципального образо"Й"я
Приморско-Ахтарский район п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить административный регламент по предоставлению
муниципагrьной усJryги <<Предоставление архивных справок, архивных выписок
и архивных копий> (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации
муницип€lльного образования Приморско-Ахтарский район от 0б авryста 20|g
года Ns 1229 <Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги <<предоставление архивных справок, архивных выписок
и архивных копий>>.

3. Отделу по взаимодействию с общественными организациями и СМИ,
пресс-служба администрации муниципчlльного образования Приморско-
Ахтарский район (сляднев) официально обнародовать настоящее
постановление в порядке, предусмотренном Уставом муниципчlльного
образования Приморско-Ахтарский район.

4. ОТДеЛУ информатизации и связи администрации муницип€lльного
образования Приморско-Ахтарский район (Сергеев) разместить настоящее
пОСТанОВление на официагlьном сайте администрации муниципzlльного
образования Приморско-Ахтарский район в информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>(httр:www.рrаhtаrsk.ru).

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на
заместитеJIя главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район
Е.В. Пугинцева.
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6. Постановление
обнародования.

Глава муниципaльного образования
Приморско-Ахтарский район

вступает в силу после его официапьного

Бондаренко
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предостав,."-ffi ##:;:}ffi}J*:"1I##JНияприморско-
Ахтарский район муниципальной услуги <<Предоставление архивных

справок, архивньIх выписок и архивных копий>>

1. Общие пOложения

1.1. Предмет реryлирования адмпнистративного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной
услуги <Предоставление архивньIх справок, архивных выписок и архивных
копий>> (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и
доступности предоставления муниципальной услуги и определяет состав,
последовательность, сроки и особенности выполнения административных
процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги
<<Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивньIх копий>>

(далее муниципапьнм услуга), требования к порядку их выполнения,

формы контроJlя за исполнением административною регJI€IN{ента, досудебный
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
муницип€LIIьных служащих, должностных лицl администрации
муницип€lльною образования Приморско-Ахтарский район,
предоставляющих муниципальную услугу.

1.2. Круг заявителей

|.2.I. Заявителями на полrIение муниципальноЙ услуги в соответствии
с Регламентом явJuIются цр€Dкдане и юридические лица, или лицо, имеющее
право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в

силу наделения его з€tявителем в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации, полномочиями выступать от имени з€utвитеJIя

обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги,
выраженной в устной, письменной иJIи электронной форме, либо их

уполномоченные представители (далее - змвители).

1.3. Требования к порядку информирования
о муницппальной услуги



1.3.1. ПОРядок поJýления информации Заявителями по вопросам
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
НеОбХОДИМыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе
на официальном саЙте, а также в федеральноЙ государственноЙ
информационной системе "Единый портал государственных и
муниципaльных услуг (функциЙ)" (www.gosuslugi.ru) (далее ЕдиныЙ
портал) и на Портале государственных и муниципutльных услуг (функций)
Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее - Регионаrrьный портал).

1.3.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципагrьной
УСлУГи осуществляется администрацией муниципального образования
Приморско-Ахтарский район (да.пее - Уполномоченный орган):

в устной форме при личном приеме Заявителя;
с использованием средств телефонной связи;
путем направления письменного ответа на обращение Заявителя

посредством почтовой связи;
гrутем направлениrI ответа в форме электронного документа

на обращение Заявителя с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - Интернет), в том числе
с официагlьного электронного адреса Уполномоченного органа;

с использованием информационных матери€}пов (броrrшор, буклетов,
памяток и т.д.);

на информационньIх стендzlх;
путем рЕвмещения информации в открытой и доступной форме

в Интернете на официальном сайте Уполномоченного органа
http://www.prahtarsk.ru, (далее - официальный сайт), на Едином портале и
Региональном порт€rле.

|.3.|.2. Пр" осуществлении консультирования при личном приеме
Заявителя или с использованием средств телефонной связи предоставляется
информация по следующим вопросам:

о входящем номере, под которыми зарегистрировано заявление
о цредоставлении муниципальной услуги;

о принятии решения по конкретному заrIвлению о предоставлении
муниципальной усJryги;

о перечне нормативных правовьIх актов, в соответствии с которыми
предоставляется муницип€tпьная услуга (наименование, номер, дата
принятия);

об исчерпывающем перечне документов, необходимых для
предоставления муниципапьной услуги, требованиях к оформлению

указанных документов, а также перечне документов, которые Заявитель
вправе представить по собственной инициативе;

о месте размещения на официа.гrьном сайте справочной информации
по предоставлению муниципальной услуги;

по иным вопросЕlI\{, входящим в компетенцию должностных лиц



Уполномоченного органа, не требующим дополнительного изучения.
1.3.1.3 Консультирование по вопросам предоставления муниципшtьноЙ

услуги осуществJIяется бесплатно.

,Щолжностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее
консультирование по вопросам предоставления муниципагlьной услуги
(в устной форме или посредством средств телефонной связи), должно
корректно и внимательно относиться к Заявителям.

При консультировании по телефону должностное лицо
Уполномоченного органа называет свою фамилию, имя и отчество,

должность, а затем в вежливой форме четко и подробно информирует
обратившегося по интересующему его вопросу.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может ответить на
вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного
времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо
нчвначить другое улобное для заинтересованного лица время для получения
информации.

1.3.1.4. Письменное информирование Заявителя осуществJIяется путем
направления письменного ответа с использованием почтовой связи на
почтовый адрес Заявителя.

Письменный ответ должен содержать полный и мотивированный ответ
на поставленный вопрос.

|.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения
справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления
муниципшlьной услуги и услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципагlьной услуги,
и в государственном автономном учреждении Краснодарского края
"Многофункционшlьный центр предоставления государственньIх
и муниципальных услуг Краснодарского края" (дагlее - МФЦ).

|.З.2.1. На информационных стендЕлх в доступных для ознакомления
местах Уполномоченного органа, а также в МФЩ размещается следующая
информация:

информация о порядке предоставления муниципшlьной услуги;
сроки предоставления муниципа.гtьной услуги;
р{вмеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемьIх

Заявителем при полгIении муниципагlьной услуги, порядок их уплаты;
информацию о дополнительных (соrryтствующих) услугах, а также

об услугах, необходимых и обязательных для предоставления
муниципагlьной услуги, ра:}мерах и порядке их оплаты;

перечень нормативньtх правовых актов, в соответствии с которыми
предоставляется муниципапьнzul услуга (наименование, номер, дата
принятия);

исчерпываlощий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципшtьной услуги, требования к оформлению

указанных документов,



а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить
по собственноЙ инициативе;

порядок обжшlования действий (бездействия), а также решений
Уполномоченного органа, муницип€л.льных служащих, МФЦ, работников
МФЦ;

шаблон и образец заполнения з€UIвления для предоставления
муниципальной услуги;

ин€lя информация, необходимая для предоставления муниципальной

услуги.
|.3.3.2.Справочнм информация, вкJIючая информацию о месте

нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресе официального
сайта и адресе электронной почты, формах обратной связи размещается
на официа.гlьном сайте Уполномоченного органа, на Едином порт€rле

и Региональном портале.
2. Стапдарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименованпе муниципальной услуги

2.|.|. Наименование муниципапьноЙ услуги - ,,Пр"достаВлеНие

архивньIх справок, архивных выписок и архивных копий>>

2.2. Напменова ние органа, предоставля ющего муни цлl пал ьную услуry

2.2.| Пр.доставление муниципальноЙ услуги осУщеСТВЛЯеТСЯ

администрацией муниципального образования Приморско-Ахтарский район.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги r{аствует МФЦ.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный

орган осуществляет взаимодействие с администрациями городской и

сельских поселений Приморско-Ахтарского района, а также с

организациями, обращение в которые необходимо дIя предоставления

муниципапьной услуги.
2.2.4. Уполномоченному органу запрещается требовать от Заявителя

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для

поJryчения муниципатrьной услуги и связанных с обращением в иные

государственные органы, органы местного самоуправления, организации,- за

искJIючением получения услуг и полrIения документов и информации,

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вкпюченных в

перечень, утвержденный нормативным правовым актом представительного

органа местного самоуправления.
2.3. Описание результата предоставления

мунпципальной услуги

2.3.L Результатом предоставления муниципальной услуги является

предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий

администрации.



2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги
по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или)
электронных образов документов заверяется уполномоченными
должностными лицами Уполномоченного органа.

fuя полrIения результата предоставления муниципа.гlьной услуги
по экстерриториальному принципу на бумажном носителе Змвитель имеет
право обратиться непосредственно в Уполномоченный орган.

В качестве результата предоставления муниципальной услуги
Заявитель по его выбору вправе полуIIить:

1) архивные справки, архивные выписки, архивные копии в форме
электронного документа, подписанное должностным лицом
Уполномоченного органа, с использованием усиленной квапифицированноЙ
электронной подписи;

2) архивные справки, архивные выписки, архивные копии на

бумажном носителе, подтверждаIощее содержание электронного ДоКУМенТа,
направленного Уполномоченным органом в МФЩ;

3) архивные справки, архивные выписки, архивные копии на бумажном
носителе.

2.4. Срок предоставления муницшпальной ус.пуги, в том числе
с учетом необходимости обращения в организацIIпl участвующие
в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления

предоставJIения мунпципальной услугп в случае, еслп возможность
приостановления предусмотрена законодательством Российской

Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом преДоставлен ия муни цппальной услуги

2.4.|. Срок предоставления муницип€шьной услуги составляет 30 дней

со дня регистрации змвления.
i.ц.z. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги

не предусмотрен.
2.4.з. Срок выдачи (направления) документоВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ

результатом преДоставлеНия муниципшtьной услуги, составляет 30 дней.

2.5. Нормативные правовые акты,

регУЛирУюЩПепредостаВлениемУниципальнойУсЛУгП

2.5.|. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципшtьной услуги (с указанием их реквизитов

и источников официального опубликования), р€вмещается на официальном

саЙте, Едином портале и РегионЕlльном портале,



2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативнымп правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги п успуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги,

подлежащих представлению заявителем, способы их получения
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представления

2.6.1. fuя полrIения муниципальной услуги Заявитель представляет
следующие документы:

ЗаяВление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно
ПРИлОжению J\b 1 и }lb 2 к Реглшленry (подается или направляется в
УПОлномоченный орган заявителем по его выбору лично или посредством
почтовоЙ связи на бумажном носителе либо в форме электронных
ДокУМентов с использованием информационно-телекоммуникационной сети
<<Интернет) с соблюдением установленных порядка и способов подачи таких
заявлений).

Образец заполнения змвления приведен в Приложении Ns 2 к
настоящему Регламенту;

копия документq подтверждаIощего личность зztявителя или личность
представителя з€tявитеJIя, если зЕUIвление представJIяется представителем
зЕuIвителя (с предъявлением оригинапа илIи в виде электронного образа
такого документq если змвление подается или направляется в форме
электронного документа. Представления ук€ванного в настоящем подпункте
документа не требуется в слуIае представления заявления посредством
отгIравки через личный кабинет Единого порт€rла или Регион€lпьного портала,
а также, если з€lявление подписано усиленной квалифицированной
электронной подписью);

2.6.2.В слrIае подачи з€lявления через представителя Заявителя
представJIяется документl удостоверяющий личность представитеJIя
Заявителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя
Заявителя.

2.6.3. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы
Заявителем: на бумажном носителе, непосредственно в Уполномоченный
орган при личном обращении или посредством почтовой связи; на бумажном
носителе при личном обращении в МФЦ; посредством использования
Единого портала, Регионального портала, официального сайта.

2.7 . Исчерпывающи й перечен ь документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

мунпципальной услугп, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправJIения п иных

органов, участвующих в предоставлении государственных и
мунпципальных ушуг, и которые заявитель вправе представить, а

так2ке способы их получения заявителями, в том чис.пе
в электронной формеп порядок их представления



2.7.L rЩокументы, необходимые для предоставления муниципальной

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления муницип€lльных образований Краснодарского кр€lя

и иных органов, }пIаствующих в предоставлении государственных или
муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить,
отсутствуют.

2.7.2. Непредставление Заявителем укчванных документов не является
основанием для отк€ва в предоставлении муницип€rльной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.|. Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления

действий, предоставление или осуществление которых, не предусмоТренО

нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения,
возник:lющие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указывzшись при первоначальном отказе

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за искJIЮЧеНИеМ

сл)лаев, предусмотренных подпунктами "а" _ llгll пункта 4 части 1 статьи 7

Федерагrьного закона от 27 июля 2010 г. J\b 210_ФЗ "Об организации
предоставления государственньIх и муниципaльных услуг".

2.8.2. При предоставлении муниципaльных услуг
по экстерриториtшьному принципу Уполномоченный орган не вправе

требовать от Заявителя или МФЩ предоставления документов на бумажных
носителях, если иное не предусмотрено федерагlьным законодательством,

регламентирующим предоставление муниципагlьной услуги.

2.9. Исчерпывающшй перечень основанпй для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления мунпципальной услуги

z.g.L Основаниями для отк€ва в приеме документов, необхОДИМЫХ ДЛЯ

предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представление заявителем документов, оформленных не в

соответствии с установленным порядком (ншlичие исправлений.' не

позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного

адреса, отс)лствие подписи, печати (при наличии);

2) несоблюдение установленных условиЙ признания деЙстВительностИ

усиленной квагlифицированной электронной подписи согласно пункту 9

ilpu""n использования усиленной квагlифицированноЙ электронной подписи

при обращении за пол}чением государственных и муницип€lльных услуг,

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации

Ь, iS авryста 2012 г. J,,lb 852 "об утверждении Правил использованиЯ



усиленной квzшифицированной электронной подписи при обращении за
получением государственных и муницип€lльных услуг и о внесении
изменения в Правила разработки и утверждения административных
регламентов предоставления государственных услуг", которой подписан
электронный документ (пакет электронных документов);

3) отсутствие документа, удостоверяющего права (полномочия)
представителя зЕuIвителя, в слrIае подачи зzIявления представителем
заявитеJIя.

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

О наличии основЕlния для отк:ва в приеме документов Заявителя

информирует муниципапьный 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 МФЩ, должностным лицом Уполномоченного
органа и вьцается Заявителю с укzванием причин отказа не позднее одного

рабочего дня со дня обращения Заявителя за получением муниципапьной

услуги.
не может быть откtr}ано Заявителю в приеме дополнительных

докуN{ентов при наличии намерения их сдать.
отказ в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципа.пьной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя

после устранения причины, послужившей основанием для отказа в приеме

документов.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
пли отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. оснований для приостановления предоставления

муниципапьной услуги законодательством Российской Федерации не

предусмотрено.
2.10.2. оснований дIя отказа в предоставлении муниципальной услуги

законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.1|. Перечень успуг, которые являются необходимыми
и обязатеJIьными для предоставления муниципальной услуги,
в том чпсле сведения о документе (локументах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муницппальной услуги



2.t|.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципапьной услуги, законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взпмания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной уелуги

2.12.1. Госуларственн€lя пошIлина или иная плата за предоставление
муниципа.гlьной услуги не взимается. Предоставление муниципшlьной услуги
осуществJlяется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за
предоставлен ие ушуг, которые я вляются необходим ымп

п обязатепьнымп для предоставленпя муниципальной услугп, включая
информацию о методике расчета размера такой платы

2.|3.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые явJIяются

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставленип муниципальной услуги, услуги, предоставляёмой

организацией, участвующей В предоставлении мунпципальной услуги,
иПриПолУчеНПирезУЛЬТатаПреДостаВленияТакихУсJIУг

максима.гrьный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, а также при поJtrIении результата
предоставления муниципа.пьной услуг при личном приеме Заявителя не

должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муницпПальноЙ услуги и услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставJIении муциципальной услуги, в том числе
в электронной форме

2.|5.1. Регистрация поступиВшего в Уполномоченный орган заявления

о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся

в них сведений), осуществляется в день их поступления.

2.L 5 .2. Регистрация зzlявлениrt о предоставлении муниципагlьноЙ услугИ
и (или) документов (содержащихся в них сведений), поступившего

" "r"од*ой 
(нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый

за ним рабочий день.
2.|5.3.Срок регистрации з€tявления о предоставлении муниципzlльнои

услуги и (илиj документов (содержащихся в них сведений), поданных в том



числе посредством Единого портала, Регионального
официшlьного сайта не может превышать двадцати минут.

портала,

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная успуга, к залу ожидания, местам для заполнения

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным
стендам с образцами их заполнения п перечнем документов,

необходимых для предоставления каждой муниципальной услугп,
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедпйной

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе
к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов

в соответствии с законодательством Российской Федерации
о социальной защите инвалидов

2.|6.L. Информация о графике фежиме) работы размещается
при входе в здание, в котором осуществляется деятельность
Уполномоченного органа, на видном месте.

2.|6.2. Здание, в котором предоставляется муниципальнЕtя услУга
оборудуется входом, обеспечивЕtющим свободный доступ ЗаявИТеЛеЙ

в помещения.
2.|6.з. Вход в здание оборулуется информационной табличкой

(вывеской), содержшrIей информацию об Уполномоченном органе, а также

оборудуется лестницей с порrIнями, пандусами, NIя беспрепятственного

передвижения граждан.
2.|6.4. Места предоставления муниципшtьной услуги оборудуются

с }пIетом требований доступности для инв€шидов в соответствии

с действующим законодательством Российской Федерации о социальной

защите инв€шидов, в том числе обеспечив€lются:

условия для беспрепятственного доступа к объекry, на котором

организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым

услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта,

на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и

выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том

числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвЕrлидов, имеющих стойкие расстройства функции

зрения и самостоятельного передвижения, и ок€вание им помощи на объекте,

на котором организовано предоставление услуг;
надлежащее рЕвмещение оборудов ания и носителей информации,

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвzшидов

к объекry и предоставJIяемым услугам с учетом ограничений

их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инв1пидов 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 котором организовано предоставление услуг,

собаки-проводника при нЕtличии документа, подтверждающего ее

специ€лльное обуrение и выдаваемого в порядке, установленном
законодательством Российской Федер ы\ии;

оказание работник€tми органа (уlреждения), предоставляющего услуги
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих
полуIению ими услуг наравне с другими органами.

2.|6.5. Помещенид в которых предоставляется муницип€lльная услуга,
зал ожидания, места дJIя заполнения запросов о предоставлении
муниципшlьной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим
правилапd 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 рЕвмещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
Предусматривается оборулование доступного места общественногО
пользования (тушет).

2.|6.6. Кабинеты оборулуются информационными табличками
(вывесками), содержащими информацию о номере кабинета и наименовании

структурного подрвделения Уполномоченного органа, предостаВляЮЩеГО

муниципальную услуry.
2.|6.7. Места ця заполнения запросов о предоставлении

муниципапьной 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.
2.16.8. Информационные стенды должны содержать сведения,

указанные в пункте |.3.2.1 подраздела 1.3 р€вдела 1 Регламента и

рчвмещаться на видном, доступном месте.
2.1б.9. Оформление визуапьной, текстовоЙ и мультиМедийноЙ

информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно

соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию

информации ЗаявитеJIями.
2.16.10. Прием Заявителей при предоставлении муниципальноЙ услугИ

осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного

органа.
2.16.1 1. Рабочее место должностного лица УполномоченногО органа,

предоставляющего муницип€лльную Услуц, оборудуется компьютером

" 
ор*a*никой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать

справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной

услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном

объеме.



2.|6.12. Щолжностные лица Уполномоченного органа, ответственные
за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются
идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными
табличками.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги и пх продолжптельность,

возможность получения информацпи о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том чиc.пе с шспользованием

информацпоцно-коммуникационных технологий, возможность либо
невозможность получения муциципальной услуги

в многофункциональном цецтре предоставления государственных
и муницппальных услуг (в том числе в полном объеме), по выбору
заявителя (экстерриториальный принцпп), посредством запроса

о предоставлении нескольких государственпых и (пли) мунпципальных
услуг в многофункциональных центрах предоставления

государствен ных п муниципал ьных услуг, предусмотренного статьей
15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. .}lb 210-ФЗ "Об организации

предоставлеция гоеударственных п муниципальных услуг"

2.t7.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги
являются:

полнота, акту€rльность и достоверность информации о порядке
предоставления муниципагlьной услуги;

наглядность форм рЕвмещаемой информации о порядке предоставления
муниципатlьной услуги ;

оперативность и достоверность предоставляемой информации о
порядке предоставления муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениf,м, в которых
предоставляется муницип€lпьн€tя услуга;

предоставление возможности подачи зzlявления о предоставлении
муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых дJuI
предоставления муниципальной услуги, а также выдачи зztявителям

документов по результатаIи предоставления муниципальной услуги в МФЩ;
количество взаимодействий змвителя 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 змвления и при
пол}чении результата предоставления муниципальной услуги;

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

отсутствие обоснованных жа.гlоб со стороны Заявителей по результатаI\d
предоставления муниципа.пьной услуги;



предоставление возможности подачи зЕlявления о предоставлении
муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых
для предоставления муниципа.гlьной услуги, в форме электронного
документа, в том числе с использованием Единого портала, Регионального
портала, официального сайта.

2.|7.2. Критерии оценки качества предоставления муниципшlьноЙ

услуги, предоставляемой в электронном виде:

доступность информации о порядке предоставления муниципшlьной

услуги;
доступность электронных форм документов, необходимых дJIя

предоставления муниципшlьной услуги;
доступность инструментов совершения в электронном виде платежей,

необходимых дJlя полгIения муниципагlьной услуги ;

время ожидания ответа на подачу заrIвления;
время предоставления муниципальной услуги;
удобство процедур предоставления муниципальной услуги, вкJIючая

процедуры записи на прием, подачи змвлениrI, оплаты обязательных
платежей, информирования заявителя о ходе предоставления муниципагlьной

услуги, а также получения результата предоставления муниципагlьной

услуги.
2.17.3. В ходе предоставления муниципальноЙ услуги ЗаявителЬ

взаимодействует с должностными лиц€lN,Iи Уполномоченного органа не более

двуХ раЗ (подача заявлениЯ И иныХ документов, необходимых дJIя

предоставления муниципапьной услуги и получение результата
предоставления муниципальноЙ услуги), продолжительность взаимодействий

составJIяет: при подаче заявления - не более 15 минут; при полrIении

результата муниципа.пьной услуги - не более 15 минут,

В процессе предоставления муниципапьной услугИ ЗаявитеЛь вправе

обращаться в Уполномоченный орган за пол}чением информации о ходе

предоставления муниципа-гlьной услуги неограниченное количество р€в.

В процессе предоставлениrI муниципапьной услугИ ЗаявитеЛь вправе

обращаться в МФщ за полrIением информации о ходе предоставления

муниципальной услуги Уполномоченным органом неоtраниченное

количество раз.
2.|7.4. Заявителю предоставляется возможность независимо от его

места жительства или места пребывания (Для физических лиц, вкJIючая

индивиДуальныХ предприНимателеЙ) либО места нахождениЯ (Для

юридических лиЦ), обрчщчr"ся в любой по его выбору мФЦ в пределах
..фр"rории Краснодарского края для предоставления ему муницип€rльной

услуги по экстерриториirльному принципу,
Предоставление муниципальной услуги в мФЦ по

экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о

взаимодействии, закJIюченньж уполномоченным МФЩ с Уполномоченным

органом.



2.17.5. При предоставлении муниципальной услуги с использованием
информационно-коммуникационных технологий, в том числе Единого
портала, Регионального портала, официа.гlьного сайта
заявителю обеспечивается возможность:

полу{ения информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги;

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

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

документов, необходимых для предоставления муницип€шьной услуги;
пол}чения результата предоставления муниципальной услуги;
полrIения сведений о ходе выполнения запроса;

осуществления оценки качества предоставления муниципальной

услуги;
досудебное (внесудебное) обжшlование решений и действий

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации)

либо государственного или муниципzшьного служащего.
2.|7.6. Заявителю обеспечивается возможность предоставления

нескольких государственных и (или) муниципzшьных услуг в мФц
в соответствии со статьей l5.1 Федерагrьного закона от 27 июля 2010 г.

Ns 210-ФЗ "об организации предоставления государственных

и муниципальных услуг" раздела "стандарт предоставления государственной

(муниципшlьной) услугиll (дшее - комIшексный запрос).

полуrение муниципшrьной услуги, предусмотренной настоящим

Регламентом В мФц, возможно при подаче Заявителем комплексного

запроса.
Заявление, составленное мФЦ на основ€лнии комплексного запроса

Заявителя, должно быть подписано уполномоченным работником мФц
и сцреплено печатью МФЩ.

заявление, составленное на основании комплексного запроса,

и документы, необходимые для предоставления муниципапьной услуги,
направляются в Уполномоченный орган с приложением копии комплексного

запроса, заверенной МФЩ.
Направление МФЦ заявлений, а также указанных В частИ 4 статьи 15.1

статьи Федерапьного закона от 27 июля 2010 г. Ns 210_ФЗ "Об организации

предоставления государственных и муниципztльных услуг" документов

в Уполномоченный орган осуществляется не позднее одного рабочего дЕя,

слеДУЮЩеГозаДнеМполУчениякомПлексногозапроса.
Полуrение мФц отк€ва в предоставлении государственных

(муниципальных) услуг, вкJIюченньIх в комплексныЙ запрос, не является

основанием дJIя прекращения полr{ения иных государственньгх

(муниципальных) услуг, указанных в комплексном запросе, за искJIючением

сл)лIаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для



предоставления иных государственных (муниципальных) услуг, вкJIюченных
в комплексный запрос.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной успуги по экстерриториальному

прпнципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по
экстерриториальному прпнципу) и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Дя получения муниципшtьной услуги Заявитель представляет
зЕlявление о предоставлении муниципшlьной услуги и документы (сведения),

необходимые для предоставления муниципагlьной услуги:
на бумажном носителе в Уполномоченный орган при личном

обращении;
на бумажном носителе в Уполномоченный орган посреДсТВоМ

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

телекоммуникационных технологий, вкJIючм использование Единого
портапа, Регионального портzша, официаrrьного сайта.

2.|8.2. мФЦ при обращении Заявителя за предоставлением

муниципагlьной услуги осуществляют:

формирование электронных документов и (или) электронных образов

заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного

хранения, принятых от За,явителя, обеспечивая их заверение электронной

подписью в установленном порядке;
направление с использованием информационно

телекомМуникациОнныХ технологиЙ электронных документов и (или)

электронньж образов документов, заверенньж уполномоченным
должностным лицом мФц, в Уполномоченный орган,

2.18.3. При направлении заявлений и документов в электронной форме
с использованием Единого порт€ша, Регионшtьного портала, официального

сайта заявление и документы должны быть подписаны

усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с

требованиями Феlерагlьного закона от б апреля 201| г. Ns 63-Фз "об
электронной подписи" и постановления Правительства Российской

Федерации от 25 июня 2о12 г. }lb бз4 "О видах электронноЙ подписи,

использование которьtх допускается при обращении за получением

государственных и муниципzшьных услуг",
заявитель-физическое лицо вправе использовать простую электронную

подпись в слrIае, предусмотренном пунктом 2l Правил определения видов

электронной подписи, использование которых допускается при обращении

за полу{ением государственных и муниципальных услуг, утвержденных



постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 20t2 r.
Ns 634 "О видах электронной подписи, использов€лние которых допускается
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг",
согласно которому, в слrIае если при обращении в электронной форме
за получением муниципа.гrьной услуги идентификация и аутентификация
Заявителя _ физического лица осуществляются с использованием

федера.гlьной государственной информационной системы "Един€lя система
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей
информационно-технологическое взаимодействие информационных систеМ,

используемых для предоставления государственных и муницип€lльных услуг
в электронной форме" (далее Единая система идентификации и
аутентификации), Заявитель вправе использовать простую электроннУю
подпись при обращении в электронной форме за получением мУнициПШlЬНОЙ

услуги при условии, что при выдаче кJIюча простой электронной подписи
личность физического лица установлена при личном приеме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенностп выполнения
админпстратпвных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень адмпнистратпвных процедур
(лействИй) прИ предоставJIениИ муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципа.гlьной услуги вкJIючает в себя

последовательность следующих административных процедУр (действий):

прием фегистрация) заявления и прилагаемых к нему документов;
запрос докуN[ентов, укff}анных в подр€вделе 2.7 Регламента, в рамках

межведомственного взаимодействия;

рассмотрение за.явления и прилагаемых к нему документов;
приIlятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной услуги;
передача курьером пакета документов из Уполномоченного органа

в МФЦ;
выдача (направление) Заявителю результата предоставления

муниципальной услуги.
заявитель вцраве отозвать свое зчlявление на любой стадии

рассмотрения, согласования или подготовки документа Уполномоченным

bpru"or, обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный

оргац в том числе в электронной фор,е, либо мФц,



3.2. Последовательность выполнения
административных процедур (действий) осуществляемых

администрацией муниципального образования Приморско-Ахтарский
район

3.2.L Прием фегистрация) заявления и прилагаемых к нему

документов.
3.2.|.1. Основанием для начала административноЙ процедуры является

обращение ЗаявитеJIя в Уполномоченный орган с зчlявлением и докУМеНтаМи,

указанными в подрt}зделе 2.6 Регламента) а также документами, УкЕВаНныМИ
в подразделе 2.7 Регламента, представленными Заявителем ПО еГО

инициативе самостоятельно, или поступление заявления и документов
в Уполномоченный орган из МФЩ.

3.2.|.2. Заявление и документы моryт быть направлены

в Уполномоченный орган по почте. В этом слrIае направляются копии

документов, верность которых засвидетельствована в установленном
законом порядке, подлинники документов не направляются.

,Щолжностное лицо Уполномоченного органа:

проверяет н€шичие документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, согласно перечню, ук€ванному в подразделе 2.6

Регламента, и документов, ук€ванных в подрЕвделе 2.7 Регламента,

представленньtх Змвителем по его инициативе самостоятельно;
производит регистрацию зzlявления и документов, указанных

в подразделе 2.6 Регламента, и документов, укzrзанных в подразделе 2.7

регламента, представленных Заявителем по его инициативе самостоятельно,

в день их поступления в Уполномоченный орган;

сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в

представленных документах;
выявляет нzlличие в заявлении и документах исправлении, которые

непозВоЛяюТоДноЗначноистолкоВатЬихсоДержание;
в слу{ае представления не заверенной в установленном порядке копии

документа указанного в подрiвделе 2.6 Регламента, и документов, ук€ванных
в подр€вделе 2.7 Регламента, представленных Заявителем по его инициативе

самостоятельно, должностное лицо Уполномоченного органа сличает ее с

оригин€rлом и ставит на ней заверительную надпись "верно", должность

лица, заверившего копию, личную подпись, инициzшы, фамилию, дату

заверения, а оригиналы документов возвращает Заявителю;

выдает расписку-уведомление о приеме (регистрации) документов,

укчванных в подр€вдела 2.6 Регламента, и документов, указанных в

подразделе 2.7 Регламента, представленных Заявителем по его инициативе

саtvlостоятельно. При направлении документов по почте, направJIяет

извещение о дате полуIения фегистрации) указанных документов не позднее

чем через IIять рабочих дней с даты их получения фегистрации) по почте,



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

В слуIае если документы, ук€ванные в подрiвдела 2.6 Регламента
содержат основания предусмотренные пунктом 2.9.| подрЕвдела 2.9

р€вдела 2 Реглалцента должностное лицо Уполномоченного органа принимает

решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципагlьной услуги и направляет Заявителю уведомление об отказе в

приеме документов, необходимых ця предоставления муниципа.гlьной

услуги с указанием причин отказа.
3.2.|.4. Максимагlьный срок выполнения административноЙ процедуры

составляет 30 рабочих дней.
З.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 муниципагlьной услуги.
3.2.| 6. Критерием принятия решения по данноЙ административноЙ

процедуре является отсутствие оснований для отк€ва в приеме ДокУМеНТОВ,

необходимых дJIя предоставления муниципапьной услуги.
з.2.|.7. Результатом административной процедуры является

регистрация з€lявления о предоставлении муниципагlьной услуги и

прилагаемых к нему документов или отказ в приеме документов, при

выявлении оснований мя oTкztзa в приеме документов.
3.2.L8. Способом фиксации результата административной процедуры

является выдача Заявителю должностным лицом Уполномоченного органа

расписки-уведомления о приеме фегистрачии) заявления о предоставлении

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов или выдача

уведомления об откЕве в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги с указанием причин отк€ва

3.z.2. Запрос документов, указанных в подрiвделе 2.7 Регламента, в

рамках межведомственного взаимодействия.
3.2.2.1. основанием для начапа административной процедуры является

непредставление Заявителем документов, указанных в пункте 2.7.|

подраздела 2.7 рчвдела 2 Регламента, которые нil(одятся в распоряжении
государственных органов, орг€lнов местного самоуправления и иных органов,

уIаствующих
в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.2. .Щолжностное лицо Уполномоченного органа запрашивает

в течение трех рабочих дней с даты приема (регистрации) заrIвления

документы, указанные в пункте 2.7.| подр€вдела 2.7 рЕвдела 2 Регламента

в palvtцil( межведомственного взаимодействия, которые находятся

в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления

и иных органов, участвующих В предоставлении муниципапьной услуги.
з.2.2.3.,Щолжностное лицо Уполномоченного органа подготавливает и

направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия



межведомственные запросы о представлении документов и информации,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также о
представлении запрашиваемых сведений в форме электронного документа,
согласно утвержденным формам запроса, который подписывается
электронной цифровой подписью, или межведомственный запрос
о представлении з€шрашиваемых сведений на бумажном носителе, согласно
требованиям, предусмотренным пунктами 1-8 части 1 статьи 7.2
Федершrьного закона от 27 июля 2010 г. Ns 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных и муниципzlльных услуг".

З.2.2.4. Подготовленные межведомственные запросы направляются

уполномоченным должностным лицом Уполномоченного орг€lна
с использованием единой системы межведомственного электронного
взаимодействия и подкJIючаемьIх к ней регионzrльных систем
межведомственного электронного взаимодействия (при нaличии технической
возможности) с использованием совместимых средств криптографической
защиты информации и применением электронной подписи сотрудников, в
том числе посредством электронных сервисов, внесенных в единый реестр
систем межведомственного электронного взаимодействия (дапее - СМЭВ),
либо на бумажном носителе, подписанном уполномоченным должностным
лицом Уполномоченного органа, по почте, курьером или посредством

факсимильной связи, при отсутствии технической возможности направления
межведомственного запроса.

Направление запросов допускается только с целью предоставления
муниципа.гlьной усJryги.

По межведомственным запрос€лпd Уполномоченного органа, документы,

указанные в пункте 2.7.| подраздела 2.7 рuвдела 2 Регламента, предо-
ставляются в срок не позднее 5 рабочих дней со дня полrIения
соответствующего межведомственного запроса.

3.2.2.5. Максимальный срок выполнения административноЙ процедуры
составляет 30 рабочих дней.

3.2.2.6. Исполнение данной административноЙ процедуры возложено
на должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное
за рассмотрение з€lявления и прилагаемых к нему документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги.
3.2.2.7. Критерием принятия решениrI по данноЙ административноЙ

процедуре является отсутствие документов, указанных в пункте 2.7.|
подр:вдела 2.7 рчвдела 2 Реглаrчrента, которые находятся в распоряжении
государственных органов, орг€tнов местного самоуправления и иных органов,

уIаствующих в предоставлении муниципа.гlьной услуги.
з.2.2.8. Результатом адмИнистратИвной процедуРы являеТСя пол)пIение

документов, запрашиваемых в рамках межведомственного вЗаимоДеЙСтВИЯ.

З.2.2.9. Способом фиксации результата выполнения административноЙ
процедуры является регистрация должностным лицом Уполномоченного
органа поступивших в рамках межведомственного взаимодействия



документов, их приобщение к зztявлению и документам, представленных
заявителем.

З.2.3. Рассмотрение з€uIвления и прилагаемых к нему документов.
3.2.3.1. Основанием для нач€rла административной процед}ры является

наличие полного комплекта докр[ентов, предусмотренного подрЕвделом 2.6
Регламента, а также документов, предусмотренных под)€rзделом 2.7
регламента

3.2.3.2.,Щолжностное лицо Уполномоченного органа осуществляет
проверку докуIuентов, указанных в подрzвделе 2.6 Регламента, и документов,
указанных пункте 2.7.| подраздела 2.7 Регламента, на предмет соответстви[
действующему законодательству и н€tличия оснований длlя предоставления
муниципшlьной услуги либо оснований дJuI отказа
в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.З.3. Максимагrьный срок выполнениJI административноЙ процедуры
составляет 30 рабочих дней.

3.2.3.4. Исполнение данной административноЙ процедуры возложено
на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых

для предоставления муниципагrьной услуги.
З.2.З.5. Критерием принятия решения по данноЙ административноЙ

процедуре является соответствие полного комплекта документов
предусмотренных подразделом 2.6 Регламента, а также документов,
предусмотренных подразделом 2.7 Регламента требованиям
законодательства, реryлирующего предоставления муниципальной услуги.

З.2.З.6. Результатом административной процедуры явJIяется

осуществление должностным лицом Уполномоченного органа ПрОВеРКИ

документов, укuванных в подрвделе 2.6 Регламента, и документов,

укzванных пункте 2.7.1 подраздела 2.7 Регламента, на предмет соответствия
законодательству, реryлирующему предоставления муниципа.пьной услуги.

З.2.3.7 . Способом фиксации результата административной процедуры
явJIяется присвоение регистрационного номера поступившему запросу
или сформированному органом, предоставJIяющему муниципальЕую услуц,
уведомлению об отк€ве в приеме документов.

З.2.4. Принятие решения о предоставлении либо об oTкutзe в

предоставлении муниципа.пьной услуги.
3.2.4.1. Основанием для нач€ша административноЙ процедуры яВляеТСЯ

окончание проверки документов, ук€ванных в подразделе 2.6 Регл€l}Iента,

и документов, указанных пункте 2.7.| подраздела2.7 Регламента, на предмет

соответствия действующему законодательству.
з.2.4.2. ,Щолжностное лицо Уполномоченного органа по результатам

проверки документов указанных в подразделе 2.6 Регламента, и документов,

указанных пункте 2.7.| подрЕlздела 2.7 Регламента, в случае наличия

оснований для отказа в цредоставлении муниципшtьной услуги,
предусмоц)енных tryнктом 2.10.2 подрzвдела 2.10 РегламеНта в течение 10

дней рабочих дней готовит проект мотивированного отказа в предоставлении



муниципальной услуги, обеспечивает его согласование и подписание
в установленном в Уполномоченном органе порядке.

3.2.4.З. ,Щолжностное лицо Уполномоченного органа по результатам
проверки документов ук€ванных в подразделе 2.6 Регламента, и документов,
указанных пункте 2.7.I подраздела 2.7 Регламента, в случае отсутствия
оснований дJIя отказа в предоставлении муниципшlьной услуги
осуществJIяет: подготовку архивных справок, архивных выписок, архивных
копий.

3.2.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры
составляет 30 рабочих дней.

3.2.4.5. Исполнение данной административной процедуры возложено
на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых
для предоставления муниципшlьной услуги.

3.2.4.6. Критерием принятия роrтrgццg по данной административноЙ
процедуре является н€lличие оснований для предоставления муниципапьной

услуги либо оснований для oтKztзa в предоставлении муниципа.гrьной услуги.
3.2.4.7. Результатом административноЙ процедуры явJIяется принятие

решения о предоставление муниципальной услуги либо решения об отказе
в предоставлении муниципальной услуги.

З.2.4.8. Способом фиксации результата административной процедуры
явJIяется наличие подписи должностного лица Уполномоченного органа и

работника МФЦ в реестре, содержащем дату и время передачи пакета

документов.
З.2.5. Передача курьером пакета документов из Уполномоченного

органа в МФЩ.
3.2.5.1. Основанием для начzша административноЙ процедуры является

подготовленный дIя выдачи результат предоставления муниципальнОЙ

услуги.
З .2.5 .2. Передача документов, явJtяющихся результатом предоставления

муниципальной услуги из Уполномоченного органа в МФЩ осущестВляеТСЯ В

соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.
Передача ответственным должностным лицом УполномоченНыМ

органом документов в МФЦ осуществляется в течение 30 рабОЧИХ ДНей
после регистрации документов, являющихся результатом предоставления
муниципшlьной услуги, на основании реестра, которыЙ составляется В ДВУХ

экземпляра)ь и содержит дату и время передачи документов, а также

заверяется подписями должностного лица Уполномоченного органа

и работника МФЩ.
3.2.5.3. Максимальный срок выполнения административноЙ процеДУрЫ

составляет 30 рабочих дней.
3.2.5.4. Исполнение данной административной процедуры возложено

на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за передачу

пакета документов в МФЩ.



З.2.5.5. Критериями приЕятия решения по данной административной
процедуре является подготовленный к выдаче Заявителю результат
предоставления муниципшlьной услуги в МФЩ.

3.2.5.6. Результатом административной процедуры явJIяется пол)чение
МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его выдачи
Заявителю.

З.2.5.7 . Способом фиксации результата выполнения административноЙ
процедуры является н€lпичие подписей должностного лица Уполномоченного
органа и работника МФЩ в реестре, содержащем дату и время передачи
пакета документов.

З.2.6. Выдача (направление) Заявителю результата предоставления
муниципшtьной услуги.

3.2.6.1. Основанием для нач€ша административноЙ процедуры является

приЕятие Уполномоченным органом решения о предоставлении
муниципапьной услуги либо об отказе в предоставлении муниципагlьной

услуги.
3.2.6.2. ,Щолжностное лицо Уполномоченного органа в течение 30

рабочих дней с момента согласования и подписания проекта
мотивированного отказа в предоставлении муниципшtьной услуги, при
отказе в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет выдачу

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги лично в

руки Заявителю или направJIяет уведомление об отказе в предоставлении
муниципапьной услуги в адрес Заявителя зак€вным письмом с уведомлением
О Вр)лrении.

З.2.6.З. Максимальный срок выполнения административной процедуры
составляет 30 рабочих дней.

З.2.6.4. Исполнение данной административноЙ процедуры возложено
на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за выдачу
(направление) Заявителю результата предоставления муниципшlьной услуги.

3.2.6.5. Критерием принятия решения по данной 4дминистративноЙ
процедуре является наличие решения о предоставлении муниципальной

услуги.
3.2.6.6. Результатом административной процедуры является

направление уведомления об отказе в предоставлении муниципагlьной услуги
или результата предоставления муниципагlьной услуги.

3.2.6.7. Способом фиксации результата административной процедуры
явJIяется наличие подписи должностного лица Уполномоченного органа и

работника МФЦ в реестре, содержащем дату и время передачи пакета

документов.

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

3.3.1. Предоставление муниципальноЙ услуги вкJIючает в себя

следующие административные процедуры (действия) в электронной форме:



пол)цения информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги;

записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении
муницип€lльной услуги;

формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги;
приема и регистрации Уполномоченным орг€lном запроса и иных

документов, необходимых для предоставления муниципа.гlьной услуги;
получения результата предоставления муниципа.гlьной услуги;
полr{ения 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 муницип€rльного служащего.

3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе
с использованием Единого портала государственных

и муниципальных услуг (функций), Регионального портала,
администратпвных процедур (действий) в соответствии

с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 г.
ЛЬ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных

и муниципальных услуг"

З.4.L Полуrение информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципЕlпьной услуги р€вмещается на
Едином портале, Региональном порт€rпе, официальном сайте;

На Едином порт€lпе, Региональном порт{ше, официальном сайте

р€вмещается следующая информация:
исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению

указанных документов, а также перечень документов, которые Змвитель
вправе представить по собственной инициативе;

круг Заявителей;
срок предоставления муниципагlьной услуги;
результаты предоставления муниципаlrьной услуги, порядок

представления документа, являющегося результатом предоставления
муниципа.гlьной усJryги;

исчерпывающий перечень оснований мя приостановлениrI или отк€ва в

предоставлении муниципагlьной услуги;
о праве заявителя на досудебное (внесулебное) обжалование решенийи

действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной усJIуги;

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые
при предоставлении муниципальной услуги.



Информация на Едином портале, Регионагlьном портале, официапьном
сайте о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги
предоставляется Заявителю бесплатно.

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов,
необходимых для предоставления муниципа.гlьной услуги, а также отказ
в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос
и документы, необходимые для предоставления муниципагlьной услуги,
поданы в соответствии с информацией о срока>( и порядке предоставления
муниципальной услуги, опубликованной на Едином портЕlле, Региональном
портале, официапьном сайте.

.Щоступ 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 закJIючения
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или
авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.

З.4.2. Запись на прием в МФЩ для подачи запроса о предоставлении
муниципагlьной усJryги.

В целях предоставления муниципа.гlьной услуги в том числе
осуществляется прием Заявителей по предварительной записи в МФЩ.

Основанием для начаlrа административной процедуры является
обращение Заявителя на Региональный порт:lл, Единый портал
многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг Краснодарского крм (далее - Единый порт€rл МФЦ
КК), официальный сайт с целью получения муниципагlьной услуги по
предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Региона.пьного портала,
Единого портала МФЦ КК, офици€lльного сайта.

Змвителю предоставляется возможность записи в любые свободные
для приема дату и время в пределах установленного в МФL| графика приема
заявителей.

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

Критерием принrIтия решения по данной административной процедуре
является нЕrличие свободных для приема даты и времени
в пределах установленного в МФ[] графика приема Заявителей.

Результатом административной процедуры является получение
заявителем:

с использованием средств Регионагlьного портЕLпа, официшlьного сайта
в личном кабинете Заявителя уведомления о записи на прием в МФЩ;



с использованием средств Единого портчrла МФЦ КК уведомления
о записи на прием в МФЩ на данном портале.

Способом фиксации результата административной процед}ры является
сформированное уведомление о записи на прием в МФЩ.

З.4.З. Формирование запроса о предоставлении муниципальноЙ услуги.
Основанием для начала административной процедуры является

авторизация Заявителя с использованием уlетной записи в Единой систеМе
идентификации и аутентификации на Едином порта.ле, Регионшlьном
портале, официальном сйте с целью подачи в Уполномоченный орган
запроса о предоставлении муниципапьной услуги в электронном виде.

Формирование запроса Заявителем осуществJIяется посредствоМ
заполнения электронной формы запроса на Едином портЕше, РегионаЛьноМ
портале, официшlьном сайте без необходимости дополнительноЙ ПОДаЧИ

запроса в какой-либо иной форме.
На Едином портапе, Региона.гlьном портчtле, официшlьном саЙте

р€вмещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическzlя проверка сформированного запроса

осуществляется автоматически после заполнения Заявителем ка.rкдого

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. Регламента, необходимых дIl.я преДоставлениЯ

муниципа.гtьной 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 Змвителем с использованием сведений, р€вмещенных в Единой

системе идентификации и аутентификации и сведений, опубликованньIх на

Едином a,орr-i, Регионагrьном портЕше, в части, касающейся сведений,

отсутствующих в Единой системе идентификации и аутентификации;

е) 
"о.rо*"ость 

вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа Заявителя на Едином портале, Региональном

порт€tле, официшrьном сайте к ранее поданным им запросам в течение не



менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение
не менее З месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы,
указанные пункте 2.6.| Регламента, необходимые дJIя предоставления
муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством
Единого порт€!.ла, Региона.гlьного портала, официшlьного сайта.

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

Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством
заполнения электронной формы запроса на Едином порт€ше, Регион€lльном
порт€ше, официа.пьном caIiTe.

Результатом административной процедуры является пол)чение
Уполномоченным органом в электронной форме з€ивления и прилагаемых к
нему документов посредством Единого портала, Регионального портала,

официапьного сайта.
Способом фиксации результата административной процедуры

является регистрация запроса (заявления) посредством Единого портапа,

регионагlьного портала, официального сайта и Пол)п{ение Заявителем
соответствующего уведомления в личном кабинете.

З.4.4. Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
основанием дJIя начirла административной процедуры является

получение Уполномоченным органом заявления и прилагаемых К немУ

документов, направленных Заявителем посредством Единого портала,

Регионапьного портала, официального сайта-

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 один рабочий день.
предоставление муниципа.гlьной услуги начинается с момента приема

и регистрации Уполномоченным органом электронных документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также полуIения

в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги
заявителем.

При отгlравке запроса посредством Единого портала, Регионального

,ropr-u, официшlьного саilта автоматически осуществляется форматно-
логическая проверка сформированного запроса В порядке, опредеJIяемом

уполномоченным органом, после заполнения Заявителем каждого из полей

электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля

,п.фо""ои 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 Единого портала,
Регионапьного портала, официшlьного сайта Заявителю булет представлена
информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса должностным лицом Уполномоченного
органа, запросу в личном кабинете Заявителя посредством Единого портала,
Регионального портапа, официагlьного сайта присваивается статус,
подтверждающий его регистрацию.

При получении з€шроса в электронной форме должностным лицом
Уполномоченного органа проверяется нztличие оснований для отказа В

приеме запроса, ук€rзанных в п. 2.9 Регламента.
При нагlичии хотя бы одного из укчванных оснований должностное

лицо Уполномоченного органа в срок, не превышшощий срок
предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в
приеме документов дJlя предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
явJIяется отсутствие оснований дJIя откz}за в приеме документов,
необходимых дJIя предоставления муниципальной услуги.

результатом административной процедуры является регистрация
поступивших в Уполномоченный орган в электронной форме зuUIвления и

прилагаемых к нему документов.
способом фиксации результата административной процедуры является

присвоение регистрационного номера поступившему запросу или
сформированному Уполномоченным органом уведомлению об отк€ве в

приеме документов.
з.4.5. оплата государственной пошлины за предоставление

муниципа.гlьной услуги И уплата иных платежей, взимаемых

в соответствии с законодательством Российской Федерации.

основанием для начала административной процедуры является

н€lличие предусмотренной законодательством Российской Федерации

государственной пошлины за предоставление муниципагlьной услуги,
оплата государственной поцшины за предоставление муниципагlьной

услуги осуществляется Заявителем с использованием Единого портала,

регионшlьного портала, официагlьного сайта по предварительно заполненным

Уполномоченным органом реквизитам.
При оплате государственной поцIлины за предоставление

муниципальной услуги Заявителю обеспечивается возможность сохранения

платежного документа, заполненного или частично заполненного, а также

печати на брлажном носителе копии заполненного платежного документа.

в платежном документе указывается уника.гlьный идентификатор

начислен ия и идентификатор плательщика,
заявитель информируется о совершении факта оплаты государственной

пошlлины за предоставление муниципапьной услуги посредством Единого

портЕша, Регионшtьного порт€ша, официшrьного сайта.



уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя
предоставления документов, подтверждающих внесение Змвителем платы за
предоставление муниципальной услуги.

предоставление информации об оплате государственной пошшины
за предоставление муниципшrьной услуги осуществляется с использованием
информации, содержащейся в Государственной информационной системе
о государственных и муницип€lльных платежах, если иное не предусмотрено
федерагlьными законами.

КРИТеРИеМ принrIтия решения по данной административной процедуре
является перечисление Заявителем денежных средств на оплату
ГОСУДаРСТВеННОЙ Пошлины Уполномоченному орг€lну, предоставпяющему
муницип€tльную услуry в электронном виде.

РеЗУльтатом административной процедуры является оплата Заявителем
ГОСУДаРСТВеННОЙ поцIлины за предоставление муниципа.гlьноЙ услуги в
электронном виде.

СПОСОбом фиксации результата административной процедуры является
платежныЙ документ с указанием уникального идентификатора начисления
и иДенТификатора плательщика платежq а также сведения о факте оплаты,
содержащиеся в Государственной информационной системе
о государственных и муницип€tльных платежах.

3 .4.6. Получение результата предоставления муниципа.гrьной услуги.
Основанием дJIя нач€rла административной процедуры является

готовый к выдаче результат предоставления муниципшlьной услуги.
В качестве результата цредоставления муниципальной услуги

Заявитель по его выбору вправе пол)пIить:
а) архивные справки, архивные выписки, архивные копии в форме

электронного документa' подписанного уполномоченным должностным
лицом Уполномоченного органа с использованием усиленной
квагlифицированной электронной подписи;

б) архивные справки, архивные выписки, архивные копии на бумажном
носителе, подтверждающего содержание электронного документа,
направленного Уполномоченным органом, в МФЩ

в) архивные справки, архивные выписки, архивные копии на бумажном
носителе.

Заявитель вправе полrIить результат предоставления муниципальной
услуги в форме электронного документа или документа на бумажном
носителе в течение срока действия результата предоставления
муниципагlьной усJryги.

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

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



Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры (получение результата предоставления муниципальной услуги
в форме элекгронного документа, подписанною усиленной
квалифицированной элекгронной подписью уполномоченною должностного
лица Уполномоченного органа является уведомление о готовности результата
предоставления муниципшlьной услуги в личном кабинете Заявителя
на Едином портале, Регионапьном портtше, официаrrьном сайте.

3.4.7. Полуrение сведений о ходе выполнения запроса.
Основанием для начала административной процедуры является

обращение Заявителя на Единый портшl, Регионагrьный портал, официапьНЫЙ

сайт с целью полrIения муниципа.гlьной услуги.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе

предоставления муниципшtьной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципа.гrьной услуги

направлЯется ЗаяВителЮ Уполномоченным органом в срок, не превышающий
одного рабочего дЕя после завершения выполнения соответствующего

действия, Н& адрес электронной почты илlи с использованием средств

Единого портала, Регионального портала, официагlьного сайта по выбору
Заявителя.

При предоставлении муниципшlьной услуги в электронной форме
Заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФЩ,

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 дJIя

предоставления муниципа.гlьной услуги, и нач€}ле процедуры предоставлениrI

муниципальной услуги, а также сведения о дате и временИ окончаниЯ

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный откЕlз в приеме

запроса и иных документов, необходимых для предоставления

муниципагlьной услуги ;

в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей

оплату муниципzrльной услуги;
Ь у".доrп.ние о результатах рассмотрения докуменТов, необХодимыХ

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о

принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги
и возмоЖностИ поJIrIитЬ результат предоСтавления муниципагrьной услуги
либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги,

критерием принятия решения по данной административной процедуре

""пr.й обращение Заявител я на Единый портЕш, Региональный портztл,

официаЛьный сайт с целью полrIения 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 Едином портzше,

Региональном портале, официальном сайте по выбору Заявителя,



Способом фиксации результата административной процедуры является
отображение текущего статуса предоставления муниципшlьной услуги
в личном кабинете Заявителя на Едином портале, Регионшtьном портале,
официапьном сайте в электронной форме.

3.4.8. Осуществление оценки качества предоставления муниципальноЙ

услуги.
Основанием для нач€ша административной процедуры является

окончание предоставления муниципальной услуги Заявителю.
Заявителю обеспечивается возможность оценить доступность и

качество муниципа.гlьной услуги на Региональном портале, официшlьном
сайте, в слуIае формирования запроса о предоставлении муниципальной

услуги в электронной форме.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре

является согласие Заявителя осуществить оценку доступности и качества
муниципальной услуги, с использованием средств Регионшlьного порт€rла,
официального сайта

Результатом административной процедуры явrrяется оценка
доступности и качества муниципальной услуги на Региональном портале,
официапьном сайте.

Способом фиксации результата административной процед}ры является

уведомление об осуществлении оценки доступности и качества
муниципальной услуги на Региональном портале, официальном сайте.

3.4.9. ,Щосудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации)
либо муницип€lльного служащего.

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

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы
на решения и действия (бездействие) органа (организации), должностного
лица Уполномоченного органа служащего в соответствии
со статьей I|.2 Федершьного закона от 27 июля 2010 г. J\Ъ 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муницип€tльных услуг"
с использованием порт€rла федеральной государственной информационной
системы, обеспечивающеЙ процесс досудебного (внесудебного) обжалования
решений и действий (бездейст"-), совершенных при предоставлении
государственных и муниципапьных услуг органами, предоставляющими
государственные и муницип€lльные услуги, их должностными лицами,
государственными и муницип€lльными служащими с использованием
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (дшее - система
досудебного обжалования).

При направлении жагlобы в электронном виде посредством системы
досудебного обжалования с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", ответ Заявителю (представителя



Заявителя) направJuIется посредством системы досудебного обжагlования,
а также способом, указанным Заявителем при подаче жалобы.

Критерием принrIтия решения по данной административной процедуре
явJIяется неудовлетворенность Заявителя решениями и действиями
(бездействиями) Уполномоченного орг:rна, должностного лица
Уполномоченного органа, муниципапьного служащего.

Результатом административной процедуры явJIяется направление
жатrобы Заявителя в Уполномоченный орган, поданной с использованием
системы досудебного обжалованиrI в электронном виде.

Способом фиксации результата административной процед}ры является

регистрация жztлобы Заявителя, а также результата рассмотрения жалобы в
системе досудебного обжалования.

3.5. Порядок псправленпя допущенных опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги

документах

3.5.1. Основанием для начапа административной процедуры является
получение Уполномоченным органом зzulвления об исправлении

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлениJI
муниципальной услуги документах (далее заrIвление об исправлении

допущенных опечаток
и ошибок).

3.5.2. 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 нагlичии) должностного лица Уполномоченного
органа, выдавшего документ, в котором допущена опечаткаили ошибка;

фамилию) имя, отчество (последнее - при наличии), сведения
о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование,
сведениrI о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (пр"
нагlичии) и почтовый 4дрес, 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;

ук€вание способа информирования Заявителя о ходе рассмотрения
вопроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных Заявителем,
и замене документов, а также представления (направления) результата
рассмотрения з€lявления пибо уведомления об отказе в исправлении опечаток
и (или) ошибок.

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



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

Заявителя, - в слrIае представления интересов ЗаявитеJIя представителем.
3.5.4. 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.

3.5.5. В слrIае откща Уполномоченного органа в исправлении
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения

установленного срока т€жих исправлений, Заявитель может обратиться с
жшобой на данный отказ.

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган в исправлении
допущенных опечаток и ошибок или в слуIае обжапования нарушения

установпенного срока таких исправлений, подлежит рассмотрению в течение
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

3.5.6. По результ€uтам рассмотрения жалобы принимается одно из
следующих решений:

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

2) в удовлетворении жалобы откuвывается.
3.5.7. В сл}чае внесения изменений в выданные по результатам

предоставления муниципа.гlьной услуги документы, направленных
на исправление допущенных опечаток и ошибок, допущенных по вине
Уполномоченного органа, плата с Заявителя не взимается.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственнымп должностными лицами положений

регламента и пных нормативных правовых актов, устанавлпвающих
требования к предоставлению муниципальной услугп, а так2ке

принятием ими решений

4.1.1. ,Щолжностные лица Уполномоченного органа при предоставлении

муниципагlьной услуги руководствуются положениями настоящего

регламента.
4.|.2. ТекУщий контроль за соблюдением и исполнением

ответственными должностными лицами Уполномоченного органа положений

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлив€lющих
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием

ими решений осущестВляется руководителеМ структурного подр{вделениrI

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.t.4. Предметом контроля является выявление и устранение
нарушений прав Заявителей, порядка рассмотрения запросов, обращений
Заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и
тщательность проверки сведений, обосновzlнность и законность
предлагаемых для принятия решений по запросам и обращениям.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых
п внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной успуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.|.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 соответствии
с утвержденным графиком, но не реже 1 (одного) раза в год.

4.2.З. Внеплановые tIроверки проводятся по обращениям физических
лиц и юридических лиц с жалобами на нарушение их пр€lв и законных
интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на
основЕlнии документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения
положения Регламента.

4.2.4.Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются
в виде актов, где отмечаются выявленные недостатки и цредложения по их

устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
муниципальную услуry за решенпя и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

4.З.|. Ответственность за надлежащее предоставление муниципальноЙ

услуги возлагается на руководителя структурного подрiвделениf,

уполномоченного органа, ответственного за организацию работы по

предоставлению муниципальной услуги.
4.З .2. Персона.гlьнz}я ответственность за предоставление муниципальноЙ

услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц

уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной

услуги.
4.3.3. В слуIае выявления нарушений законодательства РоссийскоЙ

Федерации и законодательства Краснодарского КРШ, 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 грая(дан, 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 крш, а также положений настоящего
реглаrrлента.

4.4.2. Порядок и формы контроJIя за предоставлением муниципальной
услуги со стороны уполномоченньIх должностных лиц Уполномоченного
органа должен быть постоянным, всесторонним, объёктивным
и эффективным.

4.4.З. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля
и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган
и получени[ письменной и устной информации о результатах проведенных
проверок и принятых по результатам проверок мер€lх, в том числе
обжшlования действий (бездействия) и решений, осуществляемых
(принятых) в ходе исполнениrI Регламента в судебном порядке, в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органов, предоставляющих
муниципальпые услуги, а также их должностных лиц

5.1. Информация для зашнтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесулебное) обжаловапие действий (бездействий) и (или) решений,

прпнятых (осуществленных) в ходе предоставления
муниципальной услуги

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее заявитель) имеет право на

досудебное (внесудебное) обжагlование решений и действий (бездействия)
и (или) решений, принятых (осуществленных) Уполномоченным органоп4

должностным лицом Уполномоченного органа, либо муницип€Lпьным
служащим, МФЩ, работником МФЩ в ходе предоставления муниципальноЙ

услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжагlование).



5.2. Органы местного самоуправления, организации
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть

направлена жалоба заявителя в досудебном
(внесупебном) порядке

5.2.|. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц
Уполномоченного органа, муницип€Lпьных служащих подается Заявителем
в Уполномоченный орган на имя руководитеJIя Уполномоченного оргаЕа.

5.2.2. В слгучае если обжалуются решения и действия (бездействие)

руководителя Уполномоченного органа, жагlоба подается в вышестоящий
орган (в порядке подчиненности).

Пр" отсутствии вышестоящего органа жалоба подается
непосредственно руководителю Уполномоченного органа.

5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ
под€lются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия
(бездействие) МФЦ подЕtются в департамент информатизации и связи
Краснодарского крш, являющийся учредителем МФЦ или должностному
лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.

5.3. Способы информированпя заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованпем Единого

портала и Регионального портала

5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Заявители моryт получить на информационных стендах, расположенных в

местах предоставления муниципальной услуги непосредственно в

Уполномоченный орган, на официальном сайте Уполномоченного органа, в

МФЦ, на Едином порт€rле и Региональном портапе.

5.4. Перечень норматпвных правовых актов, регулпрующих порядок
досудебного (внес}дебного) обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry,
а так2ке его дошкностных лиц

5.4.1. Нормативными правовыми актами, реryлирующими порядок

досудебного (внес}дебного) обжалования решений и действий (бездействия)

уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, либо

муниципальных служащих, МФЩ, работников МФЩ являются:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. Jtlb 210-ФЗ "Об организации

предоставления государственных и муницип€шьных услуг" ;

2) постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноябрЯ

20t2 года Ns 1198 (О федеральной государственной информационной

системе, обеспечиваrощей процесс досудебного (внес}дебного) обжшования

решений и действий (бездейств-), совершенных при предоставлении

государственных и муницип€шьных услуг)>.



б. Особенности выполнения административных процедур (действий)
в многофункциональных центрах предоставления государственных

и муниципальньж услуг

б.1. Перечень административных процедур (действий),
выполняемых многофункциональными центрами предоставления

государственных и муницппальных услуг

б.1.1. Предоставление муниципальной услуги вкJIючает
в себя следующие административные процедуры (действия), выполняемые
МФЩ:

информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной

услуги в МФЩ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальноЙ

услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципшtьной

услуги, а также консультирование Заявителя о порядке предоставлеНиrt

муниципальной услуги в МФЩ;
прием запроса (дапее - заявление) Заявителя о предоставлении

муниципапьной услуги и иных документов, необходимых для
предоставления муниципагlьной услуги;

передачу Уполномоченному органу, зЕtявления о предостаВлеНИИ

муниципалlьной услуги и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

прием результата предоставления муниципыlьной услуги от

Уполномоченного органа;
выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги,

в том числе вьцачу документов на бумажном носителе, подтверждающих

содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам
предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом, а также

выдачу документов, вкJIючм составление на бумажном носителе и заверение

выписок из информационной системы Уполномоченного органа.

б.2. Порядок выполнения административных процедур (действий)

многофункциональными центрами предоставлепия государственных
и мунпципальных услуг

6.2.L Информирование Заявителей осуществляется посредством

ра:}мещения ч*ry-""Ьй и исчерпывающей информации, необходимой

для получения муниципальной услуги на информационных стендах или иных

источник€лх информирования, а также в окне мФЦ (ином специально

оборулованном рабочем месте в мФц), предназначенном дJlя

информирования Заявителей о порядке предоставления муниципальных

услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных

услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной
в подпункте llall пункта 8 Правил организации деятельности

многофункциональных центров предоставления государственных



и муниципчtльных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 22 декабря 20|2 г. Ns |376 "Об утверждении
Правил организации деятельности многофункцион€lпьных центров
предоставления государственных и муницип€шьных услуг".

6.2.2. Основанием для нач€}ла 4дминистративной процедуры является
обращение Заявителя в МФI] с заявлением и документами, необходимыми
для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с п.2.6
регламента.
Прием з€lявления и документов в МФЦ осуществляется
в соответствии с Федера.пьным законом от 27 июля 2010 г. Ns 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муницип€lльных услуг",
а также с условиями соглашения о взаимодействии МФЦ с Уполномоченным
органом (дшее - соглашение о взаимодействии).

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении
муниципапьной услуги либо запроса о предоставлении несколЬких
государственных и (или) муниципальных услуг в МФI], предусмотренного
статьей 15.1 Федерального закона от 27 июJlя 2010 г. М 210_ФЗ "Об
организации предоставления государственньIх и муниципальных УслУг"
(далее - комплексный запрос):

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

проверяет н€лличие соответствующих полномочий на полг{ение
муниципальной услуги, если за пол)цением результата услуги обращается;

проверяет правильность составления комплексного запроса

(заявления), а также комплектность документов, необходимых в

соответствии с п.2.6 Регламента для предоставления муниципальной услуги;
проверяет на соответствие копии представляемых документов

(за искJIючением нотариально заверенных) их оригин€rлам ("а предмет

нЕtличия подчисток или допечаток). Заверяет копии докУМеНТОВ, ВОЗВРаЩаеТ

подлинники Заявителю;
осуществляет копирование (сканирование) документов,

предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, |4 и 18 части б статьи ,7

Федерагlьного закона от 27 июля 2010 г. Ns 210_ФЗ uоб организации

предоставления государственных и муницип€шьных услуг" (далlее

документы личного хранения) и представленных Заявителем, в случае, если

заявитель са}tостоятельно не представил копии документов личного

хранения) а в соответствии с адN,Iинистративным регламентом
предоставлениrl муниципальной услуги дJIя ее предоставления необходима

копия документа личного хранения (за искJIючением сл)лIаrI, когда в

соотВеТстВиисНорМаТиВныМпраВоВыМакТоМДJlя
муниципальной услуги необходимо предъявление

удостоверенной копии документа личного хранения).

документов, возвращает подлинники Заявителю;

предоставления
нотариально

Заверяет копии



при отсутствии оснований N|я отказа в приеме документов,
в соответствии с п.2.9.1 Регламента регистрирует заJIвление

и документы, необходимые мя предоставления муниципальной услуги,
формирует пакет документов.

При приеме комплексного запроса у Заявителя работник МФЦ обязан
проинформировать его обо всех государственных и (или) муницип€Lпьных

услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными Для
предоставления государственных (муниципагlьных) услуг, получение
которых необходимо для пол}чения государственных (муниципальнЫХ)

услуг, указанных в комплексном запросе.
В слуIае несоответствия документq удостоверяющего лиЧноСТЬ,

нормативно установленным требованиям или его отсутствия - работниК
мФЦ информирует Заявителя о необходимости предъявления документа,

удостоверяющего личность, Для предоставления муниципальной услуги
и предлагает обратиться в мФц после приведения в соответствие с

нормативно установленными требованиями документа, удостоверяющего
личность.

при предоставлении муницип€rльной усrryги по экстерриториальному

принципу МФЩ:
принимает от Заявителя з€rявление и документы, представленные

Заявителем;
осуществляет копирование (сканирование) ДОКУМеНТОВ,

предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, |4 и 18 части б статьи 7

Федерагlьного закона от 27 июля 2010 г. Ns 210_ФЗ "об организации

предоставления государственных и муниципtшьных услуг" (дшее

документы личного хранения) и представленных Заявителем, в сл)дае, если

заявитель самостоятельно не представил копии документов личного

хранения,авсоответствиисадминистративнымрегламентом
предоставления муниципа.гlьной услуги дJIя ее предоставлениrt необходима

копия документа личного хранения (за искJIючением сл}чая, когда в

соответствии с нормативным правовым актом для предоставления

муниципапьной услуги необходимо предъявление нотариально

удостоверенной копии документа личного хранения);

фоlr"ру., электронные документы и (или) электронные образы

зzшвления, документов, принятых от Змвителя, копий документов личного

хранения, принятых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной

подписью в установленном порядке;

с использованием информационно-телекоммуникационных технологии

направляет электронные документы и (или) электронные образы документов,

заверенные уполномоченным должностным лицом мФц, в Уполномоченный

орган, предоставляющий муниципzшьную услуry,- 
кр"терием принятия решения по настоящей административной про-

цедуре является отсутствие оснований для отк€lза в приеме документов,

необходимых дJIя предоставления муниципальной услуги, в соответствие с

п.2.9.1 Регламента.



Результатом исполнения административной процедуры является

регистрация запроса (заявления) и выдача Заявителю расписки в полуIении
документов либо отказ в приеме документов, при выявлении оснований для
отказа в приеме документов (по желанию Заявителя выдается в письменном
виде с ук€ванием причин отказа).

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФЦ.

6.2.З. Основанием для начала административной процедуры является
принятие МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов от Заявителя
(пакет документов).

Передача пакета документов из МФЦ в Уполномоченный орган,
осуществляется в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии
на основании реестра, который составляется в двух экземплярil( и содержит
дату и время передачи, заверяются подписями специ€lлиста
Уполномоченного органа и работника МФЩ.

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

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

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

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

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является наличие подписей специ€tлиста Уполномоченного органа
и работника МФЩ в реестре.

Результатом исполнения административной процедуры является
получение пакета документов Уполномоченным органом.

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФЦ и специЕл.листа Уполномоченного органа.

6.2.4. Основанием дJIя начала административной процедуры является
подготовленный Уполномоченным органом, дJIя выдачи результат
предоставления муниципагlьной услуги, в случае, если муницип€tльнЕи услуга
предоставляется посредством обращения Заявителя в МФL{.

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

Передача документов, являющихся результатом предоставления
муниципа.гlьной услуги, из Уполномоченного органа, в МФЩ осуществляется
в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии на основании

реестра, который составляется в двух экземплярах, и содержит дату и время
передачи документов заверяются подписями специалиста Уполномоченного
органа и работника МФЩ.

Результатом исполнения административной процедуры является



полrIение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его
выдачи заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является наличие подписей специ€tлиста Уполномоченного органа
и работника МФЩ в реестре.

Критериями принятия решения по настоящей административной
процедуре является готовность результата предоставления муниципагlьной

услуги к выдаче Заявителю.
Исполнение данной административной процедуры возложено

на специчlлиста Уполномоченного органа и работника МФЩ.
6.2.5. Основанием для начала административноЙ процед/ры является

получение МФЩ результата предоставления муниципальноЙ услуги дJIя его
выдачи Заявителю.

МФЦ осуществляет выдачу Заявителю документов, полrIенных
от Уполномоченного органа, по результатам предоставления муниципальноЙ

услуги, а также по результатам предоставления государственных
(муниципагlьных) услуг, указанных в комплексном запросе, если инОе

не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
Выдача документов, являющихся результатом предоставлеНия

муниципаrrьной услуги, в МФЦ осуществляется в сооТВеТСТВИИ

с условиями соглашения о взаимодействии.
Работник мФЦ при выдаче документов, являющихся результатом

предоставления муниципа.гtьной услуги :

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

проверяет наличие соответствующих полномочий на пол}чение

муниципа.гlьной услуги, если за поJIyIением результата муниципагlьной

услуги обращается представитель Заявителя;
выдает документы, являющиеся результатом предоставления

муниципальной услуги, полrIенные от Уполномоченного органа.

Работник мФц осуществляет сост€Iвление и выдачу Заявителю

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание

электронных документов, направленных в мФЦ по результатам
предоставления муниципапьной услуги Уполномоченным органом,

в соответствии с требованиями, установленными Правительством

Российской Федерации.
критерием административной процедуры по выдаче документов,

являющихся результатом предоставления муниципшtьной услуги, является :

соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков

пол)ления из Уполномоченного органа, результата предоставления

муниципа.гrьной услуги;
соответствие переданных на выдачу документов, являющихся

результатом предоставления муниципапьной услуги, требованиям

нормативно-правовых актов.



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

Способом фиксации результата административной процедуры является
личнztя подпись Заявителя с расшифровкой в соответствующей графе

расписки, подтверждающzlя полrIение результата предоставления
муниципагlьной услуги Змвителем.

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФЩ.

Нача.пьник архивного отдела
администрации муницип€шьного
образования Приморско-Ахтарский

район о.А. Голякова



ФОРМА ЗАЯВJIЕНИЯ
о предоставлении муниципальной услуги

приложЕниЕ }lb 1

к административному регламенту
предоставления муницип€rльной

услуги <<Предоставление архивных
справок, архивных выписок и
архивных копий администрации

муниципального образования)

Главе
муниципального образования

район

ЗАЯВJIЕНИЕ
о

(Ф.И.О заявителя - физического лица или наименование юридического лица)

(реквизиты документа удостоверяющего личность физического лица)

(место жительства физического лица или место н€lхождения юридиЧеского
лица)

огрн
инн

(указывшотся юридическим лицом)
в лице

(должность, Ф.И.О.)

действующего на

(доверенности, устава или др.)
Прошу

Почтовый 4дрес и (шrи) ад)ес электронной почты дJIя связи с заrIвителем:

основании



Приложение: 1.

(,Щолжность)
(И.О.Фамилия)

(Подпись)

(Подпись)

о.А. Голякова

.Щокументы, представленные мной для предоставления муниципальной
услуги и указанные в заявлении, достоверны.

Способ получения результата муниципzlльной услуги: почтой, получить
нарочно (нужное подчеркнуть).

Расписку о принятии докуlvrентов полуrил (а)

() 20 г
(дата подачи заявления)

(.Щолжность)
(И.О.Фамилия)

Начапьник архивного отдела
администрации муницип€lльного
образования Приморско-Ахтарский
район



ПРИЛОЖЕНИЕ NS 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной

услуги < Предоставление
архивных справок, архивных
выписок и архивных копий

администрации муниципzlльного
образования)>

ОБРАЗЕЦ ЗАIIОJIНЕНИЯ ЗАЯВ JIЕI*IЯ
о предоставлении муниципшlьной услуги

Главе
муниципzLпьного образования

район

ЗАЯВJIЕНИЕ
о предоставлении архивных справок, архивньIх выписок и архивных

копий

ИВАНОВ Иван Иванович,24.05. t 94 1 г.рождения
(Ф.И.О заявитеJIя - физического лица или наименование юридического лица)

паспорт серия 00-Q0 номер 000000. выдан 03.t0.2001 года

феквизиты документа удостоверяющего личность физического лица)
г.Приморско-Ахтарск,ул.Ленина.д. 1 5.

(место жительства физического лица или место нахождения юридиtIеского
лица)

огрн 0000000000 инн 0000000000000000.
(указываются юридическим лицом)

в лице

(должность, Ф.И.О.)
действующего на основ€lнии

(доверенности, устава или др.)
Прошу выдать архивную справку о заработной плате за период работы на

заводе Термоплит с 03.10.1978 года по 15.04.1985 года в должности
электрогzlз осварщика.

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты дJIя связи с зulявитеЛеМ:

г.Приморско-Ахтарск.ул. Ленина.д. 1 5

Телефон (факс): 3-1 5-45



Приложение: 1.копия трудовой книжки на 3 листа<;

(Щолжность) (Подпись)
(И.О.Фамилия)
.Щокументы, представленные мной для предоставления муниципальной
услуги и укЕванные в зчlявлении, достоверны.

Способ получения результата муниципальной услуги: почтой, пол)пIить
нарочно (нужное подчеркнугь).

Расписку о принятии документов полуlил (а)

((> 20 г
(дата подачи заявления)

(.Щолжность)
(И.О.Фамилия)

(Подпись)

Нача.гlьник архивного отдела
администрации муницип€LIIьного
образования Приморско-Ахтарский район о.А. Голякова


