
АДМ И Н И СТРАЦ И Я М УНИ Ц ИП АЛЬН ОГО  О БРАЗО ВАН И Я  
Н О ВО П ОКРО ВСКИ Й  РАЙОН

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от-с? л  о / ,  г а ю  №
ст-ца Новопокровская

f ч

Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией  

муниципального образования Н овопокровский район  
муниципальной услуги  

«П редоставление архивных справок, архивных  
выписок и архивных копий»

В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг», от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле 
в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской 
Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и 
утверждения административных регламентов исполнения государственных 
функций и административных регламентов предоставления государственных 
услуг», во исполнение распоряжения главы администрации (губернатора) 
Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации 
административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского 
края», приказа департамента информатизации и связи Краснодарского края от 
28 августа 2017 года № 144 «Об утверждении типового (рекомендуемого) 
перечня муниципальных услуг и функций по осуществлению
муниципального контроля» администрация муниципального образования 
Новопокровский район п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить административный регламент предоставления 
администрацией муниципального образования Новопокровский район 
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных 
выписок и архивных копий» (прилагается).

2. Отделу по организационной работе и взаимодействию с органами 
местного самоуправления администрации муниципального образования 
Новопокровский район (Красников Д.П.) обнародовать настоящее 
постановление в установленном порядке.
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3. Отделу информатизации администрации муниципального образования 
Новопокровский район (Гагуа B.J1.) обеспечить размещение настоящего 
постановления на официальном сайте муниципального образования 
Новопокровский район в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (https:novopokrovskaya.com).

4. Признать утратившим силу постановление администрации
муниципального образования Новопокровский район от 18 апреля 2018 года 
№ 335 «Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией муниципального образования Новопокровский район
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных 
выписок и архивных копий».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
управляющего делами администрации муниципального образования 
Новопокровский район Педько О.Н.

6. Постановление вступает в силу со дня его официального 
обнародования.

Глава муниципального образован 
Новопокровский район А.В. Свитенко



Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Новопокровский район

АДМ И НИ СТРАТИ ВН Ы Й  РЕГЛАМ ЕНТ  
предоставления администрацией муниципального образования  

Новопокровский район муниципальной услуги  
«П редоставление архивных справок, архивных 

выписок и архивных копий»

Раздел 1. Общие положения

1.1. П редмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией 
муниципального образования Новопокровский район, через структурное 
подразделение архивный отдел администрации муниципального образования 
Новопокровский район муниципальной услуги «Предоставление архивных 
справок, архивных выписок и архивных копий» (далее соответственно­
муниципальная услуга, Регламент) определяет стандарт, сроки и 
последовательность выполнения административных процедур (действий) по 
предоставлению администрацией муниципального образования 
Новопорокровский район, через структурное подразделение архивный отдел 
администрации муниципального образования Новопокровский район 
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных 
выписок и архивных копий».

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
юридические и физические лица либо их уполномоченные представители, 
выступающие от их имени, обратившиеся с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее — Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования  
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации Заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
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сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на 
официальном сайте администрации муниципального образования 
Новопокровский район http://www.novopokrovsky.com (далее - официальный 
сайт), а также в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал) и на Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Краснодарского края 
(www.pgu.krasnodar.ru) (далее -  Региональный портал).

1.3.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется администрацией муниципального образования 
Новопокровский район (далее-Уполномоченный орган) через структурное 
подразделение- архивный отдел администрации муниципального 
образования Новопокровский район (далее - Отдел):

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

посредством почтовой связи;
путем направления ответа в форме электронного документа на 

обращение Заявителя с использованием информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Интернет), в том числе с 
официального электронного адреса Уполномоченного органа;

с использованием информационных материалов (брошюр, буклетов, 
памяток и т.д.);

на информационных стендах;
путем размещения информации в открытой и доступной форме в 

Интернете на официальном сайте Уполномоченного органа на Едином 
портале и Региональном портале.

1.3.1.2. При осуществлении консультирования при личном приеме 
Заявителя или с использованием средств телефонной связи предоставляется 
информация по следующим вопросам:

о входящем номере, под которым зарегистрировано заявление 
о предоставлении муниципальной услуги;

о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении 
муниципальной услуги;

о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 
предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата 
принятия);

об исчерпывающем перечне документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требованиях к оформлению 
указанных документов, а также перечне документов, которые Заявитель 
вправе представить по собственной инициативе;

о месте размещения на официальном сайте справочной информации 
по предоставлению муниципальной услуги;

по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц 
Уполномоченного органа, не требующим дополнительного изучения.

http://www.novopokrovsky.com
http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru
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1.3.1.3 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно.

Должностное лицо У полномоченного органа, осуществляющее 
консультирование по вопросам предоставления муниципальной 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 У полномоченного органа не может ответить на 
вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного 
времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо 
назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения 
информации.

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

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

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения 
справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
и в государственном автономном учреждении Краснодарского края 
«Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее -  МФЦ). *

1.3.2.1. На информационных стендах в доступных для ознакомления 
местах Уполномоченного органа, а также в МФЦ размещается следующая 
информация:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
сроки предоставления муниципальной услуги;
перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 

предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата 
принятия);

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

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений 
Уполномоченного органа, муниципальных служащих, МФЦ, работников 
МФЦ;

шаблон и образец заполнения заявления для предоставления 
муниципальной услуги;
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иная информация, необходимая для предоставления муниципальной 
услуги.

1.3.2.2. Справочная информация, включая информацию о месте 
нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресе официального 
сайта и адресе электронной почты, формах обратной связи размещается 
на официальном сайте Уполномоченного органа, на Едином портале 
и Региональном портале.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1 «Предоставление архивных справок, архивных выписок и 
архивных копий».

2.2. Н аименование органа, предоставляющ его  
муниципальную услугу

2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией муниципального образования Новопокровский район, через 
архивный отдел администрации муниципального образования 
Новопокровский район.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ.
2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги 

Уполномоченный орган не взаимодействует с организациями иными 
органами.

2.2.4. Уполномоченному органу запрещается требовать от Заявителя 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечень, утвержденный нормативным правовым актом представительного 
органа местного самоуправления.

2.3. Описание результата предоставления  
муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача заверенной архивной копии, архивной справки, архивной выписки;

письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги.

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

по экстерриториальному принципу на бумажном носителе Заявитель имеет 
право обратиться непосредственно в Уполномоченный орган.

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

1) архивную справку, архивную выписку, копию архивного документа 
информационное письмо по научно-справочному аппарату, 
информационное письмо об отсутствии в архиве документов, содержащих 
запраш иваемую  информацию в форме электронного документа, подписанное 
должностным лицом Уполномоченного органа, с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи;

2) архивную справку, архивную выписку, копию архивного документа 
информационное письмо по научно-справочному аппарату,
информационное письмо об отсутствии в архиве документов, содержащ их 
запраш иваемую  информацию на бумажном носителе, подтверждающее 
содержание электронного документа, направленного Уполномоченным 
органом в МФЦ;

3) архивную справку, архивную выписку, копию архивного документа
информационное письмо по научно-справочному аппарату,
информационное письмо об отсутствии в архиве документов, содержащ их 
запраш иваемую  информацию  на бумажном носителе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги,
в том числе с учетом необходимости обращ ения в организации, 

участвую щ ие в предоставлении муниципальной услуги,
срок приостановления предоставления муниципальной услуги  

в случае, если возможность приостановления  
предусмотрена законодательством Российской Федерации, 

срок выдачи (направления)документов, 
являющ ихся результатом предоставления  

муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 
(тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления.

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

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие
предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов
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и источников официального опубликования), размещается на официальном 
сайте, Едином портале и Региональном портале.

2.6. Исчерпывающ ий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащ их
представлению заявителем, способы их получения Заявителем,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет 
следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, 
согласно приложению к Регламенту (подается или направляется в Отдел 
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).

В заявлении в обязательном порядке указывается дата, 
регистрационный номер и полное наименование правового акта, копия 
которого запрашивается Заявителем.

2) копия документа, подтверждающего личность заявителя или 
личность представителя заявителя, если заявление представляется 
представителем заявителя (с предъявлением оригинала или в виде 
электронного образа такого документа, если заявление подается или 
направляется в форме электронного документа. Представления указанного в 
настоящем подпункте документа не требуется в случае представления 
заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала или 
Регионального портала, а также, если заявление подписано усиленной 
квалифицированной электронной подписью);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 
случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
обращается представитель заявителя (доверенность в виде электронного 
образа такого документа, если заявление подается или направляется в форме 
электронного документа);

4) документы, подтверждающие право заявителя на предоставление 
муниципальной услуги (указанные документы предоставляются заявителем в 
случае, если запрашиваемая им копия правого акта, непосредственно 
затрагивает его права и законные интересы и не размещена во внешних 
информационных базах (Консультант-Плюс, Гарант), и (или) не 
опубликовано официально).

2.6.2. В случае подачи заявления через представителя Заявителя 
представляется документ, удостоверяющий личность представителя
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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 или Регионального портала.

2.7. Исчерпывающ ий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными  

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующ их в предоставлении муниципальных услуг, 

и которые заявитель вправе представить, 
а также способы их получения заявителями, 

в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края 
и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, 
отсутствуют.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых, не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» перечень документов;
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3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных подпунктами «а» -  «г» пункта 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8.2. При предоставлении муниципальных услуг по 
экстерриториальному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать 
от Заявителя или МФЦ предоставления документов на бумажных носителях, 
если иное не предусмотрено федеральным законодательством, 
регламентирующим предоставление муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающ ий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги

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

1) представление заявителем документов, оформленных не в 
соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного 
адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);

2) несоблюдение установленных условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 
Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования 
усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за 
получением государственных и муниципальных 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 заявителя, в случае подачи заявления представителем 
заявителя.

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

О наличии основания для отказа в приеме документов Заявителя 
информирует муниципальный служащий Уполномоченного органа либо 
работник МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет Заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах и 
предлагает принять меры по их устранению.
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Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по требованию Заявителя 
подписывается работником МФЦ, должностным лицом Уполномоченного 
органа и выдается Заявителю с указанием причин отказа не позднее 
1 (одного) рабочего дня со дня обращения Заявителя за получением 
муниципальной услуги.

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

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

2.10. Исчерпывающ ий перечень оснований для '
приостановления или отказа в предоставлении  

муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не 
предусмотрены.

2.10.2 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются:

1) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 
относящегося к категории заявителей, в соответствии с подразделом 1.2. 
раздела 1 настоящего административного Регламента;

2) непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.6 
раздела 2 настоящего административного Регламента;

3) предоставление заявителем недостоверной или неактуальной 
информации, подложных документов или сообщение заведомо ложных 
сведений.

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

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвую щ ими в предоставлении  
муниципальной услуги

2.11.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.
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2.12. Порядок, размер и основания взимания  
государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

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

2.13. Порядок, размер и основания взимания  
платы за предоставление услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, включая информацию  

о методике расчета размера такой платы

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрено.

2.14. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующ ей  
в предоставлении муниципальной услуги, 

и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата 
предоставления муниципальной услуги при личном приеме Заявителя не 
должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя  
о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующ ей в предоставлении  
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15.1. Регистрация поступившего в Уполномоченный орган заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся 
в них сведений), осуществляется в день их поступления.

2.15.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и (или) документов (содержащихся в них сведений), поступившего в 
выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый 
за ним рабочий день.

2.15.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поданных в том 
числе посредством Единого портала или Регионального портала не может 
превышать двадцати минут.
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2.16. Требования к помещ ениям, в которых предоставляется  
муниципальная услуга, к залу ожидания, 

местам для заполнения запросов о предоставлении  
муниципальной услуги, информационным стендам  
с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 
размещ ению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления  
такой услуги, в том числе к обеспечению доступности  

для инвалидов указанны х объектов в соответствии  
с законодательством Российской Федерации о 

социальной защ ите инвалидов

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

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

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

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

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

2) 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;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.16.10. Прием Заявителей при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного 
органа.

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



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

2.17. П оказатели доступности и качества 
муниципальной услуги, в том числе количество  

взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения информации о ходе предоставления  
муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационны х технологий, возможность  
либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления  
государственных и муниципальных услуг  

(в том числе в полном объеме), по выбору заявителя  
(экстерриториальный принцип), посредством запроса 

о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах  

предоставления государственных и муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 Ф едерального закона  

от 27 июля 2010 года №  210-Ф З «Об организации  
предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются:

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

2) наглядность форм размещаемой информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги;

3) оперативность и достоверность предоставляемой информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

13
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8) своевременное рассмотрение документов, представленных 
Заявителем, в случае необходимости — с участием Заявителя;

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

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

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

1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги;

2) доступность электронных форм документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

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

4) время ожидания ответа на подачу заявления;
5) время предоставления муниципальной услуги;
6) удобство процедур предоставления муниципальной услуги, включая 

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

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

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

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

2.17.4. Заявителю предоставляется возможность независимо от его 
места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц), обращаться в любой по его выбору МФЦ в пределах 
территории Краснодарского края для предоставления ему муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу.
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Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по 
экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о 
взаимодействии, заключенных уполномоченным МФЦ с Уполномоченным 
органом.

2.17.5. При предоставлении муниципальной услуги с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, в том числе Единого 
портала или Регионального портала, Заявителю обеспечивается возможность:

1) получения информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

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

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

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) получения результата предоставления муниципальной услуги;
6) получения сведений о ходе выполнения запроса;
7) осуществления оценки качества предоставления муниципальной 

услуги;
8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

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

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

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

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

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

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

Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных 
(муниципальных) услуг, включенных в комплексный запрос, не является 
основанием для прекращения получения иных государственных



(муниципальных) услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением 
случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для 
предоставления иных государственных (муниципальных) услуг, включенных 
в комплексный запрос.

2.18. Иные требования, в том числе учиты вающ ие  
особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется  

по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги  

в электронной форме

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

1) на бумажном носителе в Уполномоченный орган при личном 
обращении;

2) на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством 
почтовой связи;

3) на бумажном носителе в МФЦ при личном обращении;
4) в форме электронных документов с использованием 

информационно-телекоммуникационных технологий, включая
использование Единого портала, Регионального портала, официального 
сайта.

2.18.2. МФЦ при обращении Заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги осуществляют:

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

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

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

Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую
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электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2 Правил 
определения видов электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг», согласно которому, в случае если 
при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги 
идентификация и аутентификация Заявителя - физического лица 
осуществляются с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно­
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее -  Единая система идентификации и аутентификации), 
Заявитель вправе использовать простую электронную подпись при 
обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги при 
условии, что при выдаче ключа 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 особенности выполнения  
административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающ ий перечень административных  
процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги

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

1) прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
3) принятие решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги;
4) передача курьером пакета документов из Уполномоченного органа 

в МФЦ; г
5) выдача (направление) Заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии 

рассмотрения, согласования или подготовки документа Уполномоченным 
органом, обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный 
орган, в том числе в электронной форме, либо МФЦ.
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документов не позднее чем через 1 рабочий день с даты их получения 
(регистрации) по почте.

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

В случае если документы, указанные в подразделе 2.6 Регламента 
содержат основания предусмотренные пунктом 2.9.1 подраздела 2.9 
раздела 2 Регламента должностное лицо Уполномоченного органа принимает 
решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги и направляет Заявителю уведомление об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги с указанием причин отказа.

3.2.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет: 1 рабочий день.

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

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

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

3.2.1.8. Способом фиксации результата административной процедуры 
является выдача Заявителю должностным лицом Уполномоченного органа 
расписки-уведомления о приеме (регистрации) заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов или выдача 
уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.2.2. В рамках предоставления муниципальной услуги 
межведомственное взаимодействие не осуществляется.

3.2.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.
3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного комплекта документов, предусмотренного подразделом 2.6 
Регламента.

3.2.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет 
проверку документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, на предмет 
соответствия действующему законодательству и наличия оснований для 
предоставления муниципальной услуги либо оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1 (один) рабочий день.
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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 муниципальной услуги.

3.2.3.5. Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является соответствие полного комплекта документов 
предусмотренных подразделом 2.6 Регламента требованиям 
законодательства, регулирующего предоставления муниципальной услуги.

3.2.3.6. Результатом административной процедуры является 
осуществление должностным лицом Уполномоченного органа проверки 
документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, на предмет 
соответствия законодательству, регулирующему предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.3.7. Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация заявления и выдача Заявителю расписки в получении 
заявления и документов.

3.2.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
окончание проверки документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, 
на предмет соответствия действующему законодательству.

3.2.4.2. Должностное лицо Уполномоченного органа по результатам 
проверки документов указанных в подразделе 2.6 Регламента, в случае 
наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.10.2 подраздела 2.10 Регламента в течение 
1 (одного) рабочего дня готовит проект мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, обеспечивает его согласование и 
подписание в установленном в Уполномоченном органе порядке.

3.2.4.3. Должностное лицо Уполномоченного органа по результатам 
проверки документов указанных в подразделе 2.6 Регламента, в случае 
отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
осуществляет: регистрацию заявления с приложенными к нему документами 
в архивном отделе администрации муниципального образования 
Новопокровский район и в установленном порядке направляется специалисту 
архивного отдела для предоставления муниципальной услуги (далее - 
исполнитель).

3.2.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1 (один) рабочий день.

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 муниципальной услуги.

3.2.4.6. Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является наличие оснований для предоставления муниципальной 
услуги либо оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
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3.2.4.7. Результатом административной процедуры является принятие 
решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4.8. Способом фиксации результата административной процедуры 
является предоставление: архивной справки, архивной выписки и архивной 
копии правовых актов.

3.2.5. Передача курьером пакета документов из Уполномоченного 
органа в МФЦ.

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является
подготовленный для выдачи результат предоставления муниципальной 
услуги.

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

Передача ответственным должностным лицом Уполномоченного
органа документов в МФЦ осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня
после регистрации документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги, на основании реестра, который составляется в двух
экземплярах, и содержит дату и время передачи документов, а также
заверяется подписями должностного лица Уполномоченного органа и 
работника МФЦ.

3.2.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1 (один) рабочий день.

3.2.5.4. Исполнение данной административной процедуры возложено 
на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за передачу 
пакета документов в МФЦ.

3-2-5.5. Критериями принятия решения по данной административной 
процедуре является подготовленный к выдаче Заявителю результат 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

3-2 '5'6' Результатом административной процедуры является получение
Ц результата предоставления муниципальной услуги для его выдачи 

Заявителю.
3.2.5.7. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является наличие подписей должностного лица Уполномоченного 
органа и работника МФЦ в реестре, содержащем дату и время передачи 
пакета документов.

3.2.6. Выдача (направление) Заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.6.1. Основанием для начала административной процедуры является
принятие Уполномоченным органом решения о предоставлении
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

3.2.6.2. Должностное лицо Уполномоченного органа в течение 1 (один) 
ра очий день с момента согласования и подписания проекта 
мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, при
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отказе в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет выдачу 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги лично в 
руки Заявителю или направляет уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги в адрес Заявителя заказным письмом с уведомлением 
о вручении.

3.2.6.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 21 (двадцать один) рабочий день.

3.2.6.4. Исполнение данной административной процедуры возложено 
на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за выдачу 
(направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

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

3.2.6.6. Результатом административной процедуры является 
направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
или результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.6.7. Способом фиксации результата административной процедуры 
является:

1) предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных 
копий правовых актов;

2) письменное уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

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

в электронной форме

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

1) получения информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

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

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

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) получения результата предоставления муниципальной услуги;
6) получения сведений о ходе выполнения запроса;
7) осуществления оценки качества предоставления муниципальной 

услуги;
8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо государственного или муниципального служащего.
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3.4. П орядок осущ ествления в электронной форме, 
в том числе с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций), 
Регионального портала, административных процедур  

(действий) в соответствии с положениями статьи 10 
Ф едерального закона от 27 июля 2010 года 

№  210-Ф З «Об организации предоставления  
государственных и муниципальных услуг»

3.4.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги.

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

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

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

2) круг Заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

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

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

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких- 
либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства Заявителя требует заключения
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0бесГче0ния°ГОп ^  ИН0Г° С° ГЛашения с правообладателем программного 
обеспечения предусматривающего взимание платы, регистрацию или
авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных

мУн и ц и п ^ н Г у Ссл™иПРИеМ В МФЦ ДЛЯ П°ДаЧИ 3аПР° Са °  предоставлении
В целях предоставления муниципальной услуги в том числе 

осуществляется прием Заявителей по предварительной записи в МФЦ
Основанием для начала административной процедуры является 

обращение Заявителя на Региональный портал или Единый поп™  
многофункциональных центров предоставления государственных и
К к Т Т Г ш и ^ Г  У ”ЛУГ КраСНОдаРского кРая (® iee  - Единый портал МФЦ 
предва|жтел№ой записиТ '  ^  П°ЛУЧе™ Я Услуги п^

Е д и н о го ™ ^ ™ ’МФП " РОВОДИТСЯ посредством Регионального портала или 
единого портала МФЦ Краснодарского края, официального сайта

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные 

Заявителей.ДаТУ "  ВРеШ В "PWJIaX yCTaH0BJKHHOT° в МФЦ графика приема

МФЦ не вправе требовать от Заявителя совершения иных действий 
кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с

п р и 1 Т ВГ т а Икж ТппеЫМИ “  Р°ССИЙСК0Й Федерации, указания цели риема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета
пр“ °СТИ ВреМеНН° Г° ™ TeP*™ . который необходимо забронировать для

Критерием принятия решения по данной административной процедуое 
является наличие свободных для приема даты и времени в пределах 
установленного в МФЦ графика приема Заявителей
Заявителем™ ™ " аДМИНИСТр™ й пР<щедуры является получение

с использованием средств Регионального портала, официального сайта 
в личном кабинете Заявителя уведомления о записи на прием в МФЦ-

с использованием средств Единого портала МФЦ КК уведомления 
О записи на прием в МФЦ на данном портале. уведомления

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

ЗА.ЗФормирование запроса о предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является

и д е Х Г к™ ц и Г „ Т Я С ИВП0ЛЬ30ванием У4™*™ записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации на Едином портале или Региональном

за°прТ“ ае о преИдоИаЛЬН° М ° ЦШ,ЫО П0Да™ В Уполн°моченный органапроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде
Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством 

полнения электронной формы запроса на Едином портале Региональном

з ~ ’в ± Т Г б НОМ С- Т е бе3 Не0бХОД™ ОСТИ дополнительной “ дачизапроса в какои-либо инои форме.
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4 — = ™ ^  с а й т е

осуществляется Х “ чески Г с Г  з а п о л н е ш Т Т 08™ 0™ 3аПР° Са 
полей электронной формы запроса П п „ Заявителем каждого из 
заполненного поля электпонной ж выявлении некорректно
характере вьш ГеннойТш ибки t  Т  У“ Домляется о
информационного сообщения непосредственно У" раНеНИЯ посРеДством 
запроса. но в электронной форме

При формировании запроса Заявителю обеспечивается-

указанных3'Г п Г с т е  И ‘ «хранения запроса и иных документов,
муниципальной услуги; ' ' еГЛа“ еНТа' “ обходимых для предоставления

формы)запросаГНОСТЬ ПеЧа™ “  буМаЖНОМ HOC™ e  копии электронной

в л ю б о й м о м еГ п о  Г л а н и ю ^ л Г  8 ЭЛеКТр° ННую *°Р*У  запроса значений
ошибок ввода и возврате ^ л л Г ^ ’ ** Т° М ЧИСЛб ПРИ возникновении 
В электронную форму запроса! повторного ввода значений

сведенийзаРолнение no® » электронной формы запроса до начала ввода

системе идентификации Г а с т Г Т ™  “ e№H™- ™ „ ы х  в Единой 
Едином портале или Региональном "  °ВеДеНИИ’ опубликованных на
озсутств Д  их в

Ф ормы з— ^ Г е ~ е  Я — Й

Региональном” ^  о ф в д ^ н о м Г й т е Т р а н ^ е  поданным и м Т ™  ™течение не менее о л н о т  тпс о ^ ранее поданным им запросам в
В течение не м енееТ м е1 ц Г ’ 4aC™™0 СФормир— * запросов -

указа„™ Г и уР„ ° Г Н2Й6. "р е Г Г е Г ™ ™  И ИНЫе докУ«ен™,
муниципальной услуги направляются’в Уп° ХОДИМЫе для предоставления

ЕДИНСКЪшешге1 о Р ^ а О о ф и ц и а л ь н с т о О а й т ^ ^ ^ ^ ^

является корректноеДОталнешг^^аявителем ^ о л е ^ э л е и р о н н о й 10̂ 6^ ^  
запроса о предоставлении муниципальной услуги в электро„н0 м Г д е . Ф

заполнения О л е к ^ о н н о Г ^ р м ы  “ ОТпрОса ° СуЩ“ твляется посредством 
Региональном портале, официальном сайте Н°М П°ртаЛе ИЛИ

уполнроХ З мм орГ ; т о : “ й1 г уры является п°лучение
нему документов посоелством Рпт Ф Р е заявления и прилагаемых к
официального сайта! ДИН°Г° П°ртаЛа ИЛИ Р™ л ь н о г о  портала,
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соответствующего уведомления в личном кабинете. Заявителем

г = . у — s r ,  —

е ~  ч ™  ™

ДЛЯ предостав£нияЬ1муниципадьнс^ИуслугщИиМреТистрацию"зап“ « Т
бумажно™носителеТ°РНОГ°  ПреДставления заявителем таких документов на

Срок регистрации запроса составляет 1 (один) рабочий день 
Предоставление муниципальной услуги начинается с 

и регистрации Уполномоченным органом электронных P№Ma
необходимых для предоставления муниципальной услуги ДОКУментов-

порталаРИо0Д аиГь„3: Г Сс а и Т Г в Г ОМ E”  ПОр” Ла И™  Р™ л ь н о г о  
логическая проверка ссЬопмипп матически осуществляется форматно-
У полномочен^м о р г а н а  после a™™ В П°РЯДКе’ определяемом
электронной фоГмьТзапроса При в £ ° ЛНеНИЯ Заявителем « Т О ,  из полей 
электронной формы запроса Заявит некорректно заполненного поля
ошибки и порядке ёеу Т тГ н еГ я  уВедомляется °  “ Рактере выявленной 
непосредственно в М щ е н и я

ПО ко т^о м Г ве: ™ : Т̂ Г Г У ПрИ™ я уникальный номер. 
Регионального п о ™  ^ и Г Г ь н о  ”  " ° СреДСТВОМ портала,
информация о ходе выполнения указаниГгоТапр” "  '* * *  ПредСтавдена

органа, зГ рос7вИГ ч “ ом3акаб™ ётеДГ НОСТНЬЩ ЛИЦ° М У" ° л™моче„„ого 
Регионального п о р т ёГ  о Г п и я п * Птередством ЕД™ого портала,
подтверждающий его регистрацию ° пРисваивается статус,

Уполномоченного” органаР пщ)ве„ЭЛеКТРОНН0̂  Ф°Р“ е лицом
приеме запроса, /к а з Г ы х  в” Г 5 ё  Р ~  а ^ -  «  ™  В

лицо УполномоИчИе„Г ™ бЫор°гаНнТ0 Г  УКа3а™ ЫХ основа™ й должностное 
предоставления муниципальной vrrrv Н& пРевышаюЩий срок

необходимых для предоставления муниципальной услуги Д<ЖуМеНТОВ’
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поступивших в У по!нХ ™ !Х 1йО ™ ан Т эГ е к то о ш о й Т о ^  Ре™СТраЦИЯ прилагаемых к нему документов ектроннои форме заявления и

Пр и с в 0 !0 ^ ЙОреп!ст|Х1ционногоЬТаномеМИНИСТРаТИВНО̂  пЕодеДУРы является 
сформированному 0поТ„омоЧ0 „ н ь Г Г  П° СТупивигему запросу „ли 
приеме документов. аН° М УвеД°млению об отказе в

3.4.5. Оплата государственной пошлины ая 
муниципальной услуги и уплата иных платежей не в— я ПРеД°СТаВЛеНИе

О с н о в Г Г Г ” ™  " " "  Муниципальной У-Уги.

Г0Т° В вЙ “  ~  ”
Заявитель по его в ы б о р у п о л ^ и ” ™* МуНИЦИПалвн™ услуги

электронного Д окумш та^подО саш Г К° ПИК>’ аРхивнУ*° справку в форме 
лицом У полномоченного органа^ °с УЮ—  Должноетным
квалифицированной электронной подписи- ИСП0ЛЬ30ванием Усиленной

бумажном^осителе. В“ ПИСКУ’ К° " ИЮ- — ую справку „а

услуги в ^орм^'ТлектронногоЬ документа Т л Г д Г '^  Муниципальн°й 
носителе в течение соокя Документа на бумажном
муниципальной услуги. иствия результата предоставления

явлЯетсяИТналичиеРИрезультатдеНпредостННОЙ аДМИНИСТративн°й пР°ЧеДУре
который предоставляется Заявителю. авления муниципальной услуги,

Результатом административной пропелупы 
(направление) Заявителю документов „» является выдача
предоставления муниципальной услуги. ’ ЯВЛЯЮЩИХСЯ результатом

процедуры является получение^резтаТт ВЬШШШения административной 
Услуги в форме э ™ ~ 0го “  ПредОС— ™ муниципальной 
квалифицированной электронной по умента> подписанного усиленной 
лица Уполномоченного органа являст ПИСЬЮ уполномоченного должностного 
предоставления °  ГОТОВНОС™ Результата
Едином п о р тье  или Региональном портале8 о ф в д Г н о м  “

о с „ о ^ ог  н: я свендГ а °  г г
обращение Заявителя на тРа™внои процедуры является

0фИЦИз“  СаЙТ С ЦеЛЬЮ П0ЛУЧеНИЯ ~ п Г ь 1 йРу " ЬНЫЙ П0РТЗЛ’

предоставления мунщипальной услуги. П°ЛУЧеНИЯ " НФ ° ~  °  ходе

н а п р ^ Г з Г и т е л ю
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действияРанаЧТГпеДНЯ П° СЛ6 3аВерШения выполнения соответствующего

При предоставлении муниципальной услуги в электронной Ж™ 
Заявителю направляется: электронной форме

1) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФТТ 
содержащее сведения о дате, времени и месте приема* Ц’

мунщцшальной

муницип£ ь н о й ™ Ги ДОКУМеНТОВ’ Необходимьк дая предоставления

для ° Mpy Z B™ r —  г ~ г —

З а я в и т е л е м Т в ^ и й Т Г д Г в ы н Г 0" ПР° ЦеДУРЫ n0By4e™ e

p ~ r „ ^

отображение °теку щ £ )ИИстатусаТапг)еДМИНИСТРаТИВН0̂  пРоцедуРьг является

услуги3'4’8' 0существление ™ енки дадаства предоставления муниципальной

— ■

S S . - . s s s k t  ■—  “  - ^ =

рг : : г ™ ^ г : :

3 = “  г ~  •  “  “ 5 . = = :  г “
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* = Z " . r “ ” " : = ""” " » 7 с г , . г, “  “

Г Г Г =
муниципальной услуги „а Региональном портале, официальном сайте

,У '4'9 ' Д °сУДебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

либо м Т т ц и п Х н о г о ^ ^ в д г о ^ ’ Д°ЛЖНОСТНОГО лица °Ргана (организации)

обращ̂ Г аз™ в и т е Г  с ^ Х 'п о ” '*
муниципальной услуги целью получения

i = S = S S =

со статьей 11.2 Федерального закона о Т г Г “июля 2010 г о д Л Г 210 ФЗ 

с исц” Г м ПГ СТаТ ИЯ Г°СудаРственньк и муниципальных услуг»

государственных ! !  м„нипм^ Я еовеРшенных "ри предоставлении

государственные и муниципмь™ * д Т л ж Х таьТ м Г Т 4 ™ "
государственными и муниципальными Должностными лицами,

информационно-телекоммуникационной сети И нтернет» (далееЛЬЗ° ВаНИеМдосудебного обжалования). «интернет» (далее - система

а = = = и ь Г ~

являетсяИТ!!еудовлетворен1юстьНИЗая^ДаННОЙ администРативн°й процедуре 
(бездействиями) У п " о ^ н о Г  опгя РеШе™ ЯМИ “ Дейетви™ и 
Уполномоченного органа, муниципального сл у ж а щ е го ^ ” 0”  ЛИЦа

= ^ i x = ~ " =

= ~ i = Р = = = = “
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3.5. П орядок исправления допущ енны х опечаток и 
ош ибок в выданных в результате предоставления  

муниципальной услуги документах

получение’ ° ™ аНИ6М ДЛЯ начала административной процедуры является
ченньш  органом заявления об исправлении 

допущ енных опечаток и ошибок в выданных в результате п р е д о с т а в л е Х
муниципальной услуги документах (далее -  заявление об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок). Рулении

3'5 -2- Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
подается в произвольной форме и должно содержать следующие сведения-

отчество Х Х ° ВаНИе Уполномоченного органа, и (или) фамилию, имя, 
о ™  Г *  '  При наличии) должностного лица Уполномоченного 

о “  °  докУмент> в котором допущ ена опечатка или ошибка-
n X  фаМИЛИЮ> И1™> отчество (последнее - при наличии), сведения 
о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование

( н Х Х  Г 6” 6 НаХ° ЖДеНИЯ Заявителя - юридического лица, а также номер 
н а Х Х  Г ™ ™  ТеЛеФ° На’ аДРеС (адреСа) ^ Р о й н о й  почты (при 
Заявителю ”  “  ЗДР“ ’ П°  К° Т° РЫМ Д° ЛЖвН быТЬ на"Рввл™ ответ

(или) ошибки”™™ Д° КуМеНТОВ’ в котоРых Заявитель выявил опечатки и

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

5) указание способа информирования Заявителя о ходе рассмотрения 
вопроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных Заявителем 
и замене документов, а также представления (направления) результата

и(или?То ш и " Ле” ИЯ ™ б0 УВеДОМЛе™ я 06 откаве в исправлении опечаток 

прилагаются^ ^явлению  °б  испРавл™ии допущенных опечаток и ошибок

копия документа, в котором допущ ена ошибка или опечатка* 
копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя в случае представления интересов Заявителя представителем.
.3.4. Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может 

превышать 5 рабочих дней со дня регистрации в Уполномоченном органе 
аявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

3.5.5. В случае отказа Уполномоченного органа в исправлении
допущ енных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения
у ановленного срока таких исправлений, Заявитель может обратиться с 
жалобой на данный отказ.

Ж алоба, поступившая в Уполномоченный орган в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования н а р у ш е Х
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Гр“ хеГн0ей °ш да! ее регистрации НИЙ* П°ДЛеЖИТ раССМОТрению в те“ н„е

следующих решений-311”™ ™  рассмотРения жалобы принимается одно из

и  о ш и б о к  в  в ы д а н н ы й ^ р ^ т а ь т а т е  Ф ° Р М е  И С П р а в л е н и я  Д о п у щ е н н ы х  о п е ч а т о к

2 )  в  у д о в л е т в о р е н и и  ж а л о б ы  о т ~ “  М уН И Ц И П аЛ ЬН 0Й  у с л у г и ;

п р е д о с т а в л е н и я  ^ у н и ц и Г а д ш о й ” ^ ™ " ™  М М М М н та П °  р е 3 у л ь т а т а м  
н а  и с п р а в л е н и е  д о п у щ е н н ы х  Д о к у м е н т ы ,  н а п р а в л е н н ы х

Уполномоченного органа, плата с Заявителя не^зим ается^186811̂  П° ШИв 

4. Ф ормы контроля за предоставлением муниципальной уелугн  

„ 4Л ‘ П оРадок осуществления текущ его контполя за
облюденнем и исполнением ответственными должностны ми

ицами положений регламента и иных нормативных  
правовых актов, устанавливающ их  

требования к предоставлению муниципальной услуги  
а также принятием ими решений

муниципальной услуги рушводс°М° ЧеП Н° ' °  °ргана при предоставлении 
Регламента. У Руководствуются положениями настоящего

ответственными должностньши шитя Соблюдением и исполнением 
Регламента и

требования к предоставлению Муниципальной ̂ слуги 8' а УСТанавли ^пДпх
ими реш ений осуществляется nwr«n« услуги, а также принятием
Уполномоченного органа о т в е т с т в е н н о ^ ^  СТруктурного подразделения
предоставлению муниципальной y e j^ ra  33 °РГаНИЗаЦИЮ рабр™  "о

с о б л ю д е н и я  И в ы п о л н е н и я 8 М т о о т М н н М м и  П р ° В е Д е н и я  п Р о в « Р о к
У п о л н о м о ч е н н о г о  о р г а н а  ппттп-ж- -  Д о л ж н о с т н ы м и  л и ц а м и

н о р м а т и в н ы х  п р а в о в ы !  а к т о в

нарушений п р Г зТ в Т т е л е Т Г о ”  ВЫЯВЛе™ е И у™ н и е
Заявителей, оценка полноты пяМ РассмотРе™ я запросов, обращений 
тщательность проверки сведени й^М б °бращений’ объективность и 
предлагаемых для принятия рещений по заироМ аМ Гоб^щенияМ . 3аК° НН° СТЬ
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4'2' " Г Г  " ПСРИ0Д'"",ЧС' Ь даущдатвления плановых 
внеплановых проверок полноты и качества  
предоставления муниципальной услуги  
в том числе порядок и формы контроля  

за полнотой и качеством предоставления  
муниципальной услуги

муниципальной услуги а Х к ж е Х п Г ™  К° Нтроля за предоставлением 
Заявителей У н о л н о м о ^ н н ь Г Х я и !  ™ "  УСтранения наруш ений нрав
проверки. М пРов°Дятся плановые и внеплановые

предоставления13 м у ^ ц и п а л Х Г у Х г и ^ Х Х с т в л я е т с Х  ”  КЗЧеСТВа 
с утвержденным графиком, но не реже 1 (одно™ ) разГ в ™д соответствии

лиц и юридических лиц с Х Х Х Г Х ' ™ 1 П°  обращениям физических 
интересов в ходе — т а в л Х и Г  Наруше™ е «х прав и законных
основании документов и сведений, у к ^ ш Г ю щ ^ х З  УСЛУГИ’ а ТаКЖе на 
положения Регламента. ' нарушение исполнения

В виде акта, ̂ е ^ о т а е ч а ю т с Х ь ш в л е н  Внеплановых проверок оформляются 
устранению! ° ™ еЧаются выявленные недостатки и предложения по их

4.3. О тветственность должностны х лиц органа  
редоставляющ его муниципальную услугу за решения  

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые^ 
ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Услуги'3 'ю Х гГ етсяеННн Г Ь Т у к о в ™ 14^муниципальной
Уполномоченного органа ответе— го СТРУКТУР™ ГО подразделения 
предоставлению муниципальной у с ^ т и  33 °РГаНИЗаЦИЮ раб°™  по

услуги-3з ^ е Г “  Т о л ж Х с т н Г  и муниципальной
Уполномоченного органа, о т в е Х в е н н Х  ™ СТруКЦМХ д олжноетных лиц 
услуги. предоставление муниципальной



4.4. Положения, характеризующ ие требования

К " °РЯДГ „ Г РМаМ “  -р а д о -а н л ен н еммуниципальном услуги, в том числе
со стороны граждан, „х  объединений „ организаций

осуществляется в форме протеркисоблюМ8™ ™  Муниципальной услуги 
определенных административными п М М д д а М Г ™ ™ 8™ ДеЙСТВИЙ’ 
муниципальной услуги, принятием решений п !  " °  ИСПОЛНению 
Уполномоченного органа соблюдения „ Должностными лицами
Уполномоченного органа но™ , исполнения Должностными лицами

Федерации, Краснодарского “ Г  т а ^ ж Г Г  Р° ССИЙСК° ЙРегламента. ’ также положении настоящего

услуги со стороны уполн^очщщыхЛ л 33 Предоставлением муниципальной 
органа должен б ы т ь "  1 1 1  ™  ™ Ц У— очен„ого
И эффективным. ’ всесторонним, объективным

объединений и ^ р г а н г о а ^ и Г т ^ м  РеГламента со стороны граждан, их

И осуществляется путем направления о б р а щ е ^ Н С  Ф°РМ° Й К° НТР°ЛЯ 
И получения письменной и устной инЛот™ Уполномоченный орган
проверок и принятых по результатам пп™ ° результатах проведенных 
обжалования действий (бездействия) и ° Вер° К м®рах> в том числе 
(принятых) в ходе исполнения Р е г ^ м е т / Т ™ ’* ° Существляемых 

— « т а г а ™ ,  t a p . ™  “ I ™ »

муниципальные услуги а также их должностны х лиц

5.1. И нформация для заинтересованных лиц об их нраве 
а досудебное (внесудебное) обжалование  

Действии (бездействий) и (или) решений  
принятых (осущ ествленны х, в !о д е  п р еГ тГ в л ен н я  

муниципальной услуги

досудебное (внесуд!бное)™бжалою° Заявитель) имеет право на
и (или) решений, принятых (осущестшГнньнГупоГ**0™11® (бездействия) 
должностным лицом Уполномоченного органа п “ ° Ченньш “Рганом, 
служащим, МФЦ, работником МФЦ в ходе т е л о  муниципальным
Услуги (далее-досудебное (внесудебное) о б ж ^ в а н и ! ™  МуНиципальной

В
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„ e l !  ' ' tCT"0' 0 сам°управления, организации  
и уполномоченны е на рассмотрение жалобы лица, 

которым может быть направлена жалоба заявителя  
В досудебном (внесудебном) порядке

У п о л „о Х е“ ао Х Г Х ЯиннпеЙСТВИЯ (бе3де™ )  Должностных лиц
или за и н т е р е с о в а н н ь Х и Х  Г упо ЬНЫХ П°ДаетСЯ Заявителем
Уполномоченного органа. лномоченныи орган на имя руководителя

руководителя Х о Г н о м Х н н о го Х ™  " ДеЙСТВИЯ (бездействие)
орган (в порядке подчиненности). ’ одается в вышестоящий

При отсутствии вышестоящего органа 
непосредственно руководителю Уполномоченного органа П°ДаеТСЯ

подаются р у Г о Х е д ю Х г Г м МФЦ

Г л Г СЯ Департамент инФ°Рматизации края, я в л я ю щ и й с я  у ч р е д и т е л е м  М Ф Т Т  тт™.

лицу, уполномоченному нормативным" " р а ^ о в ы м ^ Г к Х ^ д Х с ” !

п„ , а 5'3 ' Спос«бь1 информирования заявителей о попядке 
подачи „ рассмотрения жалобы , в том числе с использованием  

Единого портала и Регионального портала

Заявители и л Г з ^ Х ’в а Х ю л и Г  “  "  жалобы
стендах, расположенный в местах 2 2 ^  ™  инФ°Р™™он„ых
непосредственно в Уполномоченный о р г Х Х  Му™ ЦИПШ1ьной Услуги 
Уполномоченного органа в М ф и  ня  F  ’ официальном сайте 
портале. ’ ФЦ’ На Едином "°Ртале и Региональном

5.4. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующ их порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющ его муниципальную услугу, 

а также его должностны х лиц

Досудебного ̂ внесуд” бнсёго) обж“ ия р Х Х й ^ й Т т в Г Г б ” ” 
Уполномоченного ооганя хг деиствии (бездействия)

муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ я в л Х с я ™  ™ 6°
1) Федеральный закон от 27 июля )m a  Т  „ 

организации иредоетавления го су дар стве™  « Z Z T j ^ Z  ^

края от и Х е т Х я Т о в Х о д а Т ж Г о !Г ” (ГуберНатора К Р^нодёрского р года Ло ю о «Об утверждении Порядка подачи и
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рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных

”  й = г = >  в

центра, раб отаж ^м ш ^ф ^кционш хьш ^го  центра» МНОГОФУнк«и°наль„ого

н о Вопо1ропв Г г Рг „ иеомт о Г „ Г я с^ г го; ат т 2г Г о ° б образ—

: = г  л = — ■ ”  —  = ” =
образования Новопокршский район”0* аДМИНИОТрации муниципального 
услуги а так же ооганичяттй предоставляющих муниципальные

6. Особенности выполнения адмцинстративных процедур  
(действии) в многофункциональных центрах  

предоставления государственных  
и муниципальных услуг

6.1 Перечень административных процедур (действий), 
выполняемых многофункциональными центрами  

предоставления государственных и муниципальны х услуг

» „„ к 6' 1' 1' Предоставление муниципальной услуги включает 
в^себя следующие административные процедуры (действия), выполняемые

м у н и ц ^ ь ^ Г л 7 г Г в а МФП Г ™  ° П°РЯДКе предоставления 
муниципальной услуг” “  Т  ВЫП°ЛНеНМ запроса 0 предоставлении
муниципальной услу™ а вопросам, связанным с предоставлением

предоставлена м ^тищ ипально^слуги^М Ф Ц ;0*311110 3” Я °

мунигцщальной ^ у с л у г и й н ы х ^ д о 0̂ предоставлении 
предоставления муниципальной услуги; Д° КуМеНТ° В’ необходимых для

муниципальной4^ у е т у ^ ^ Т ^ и н ы х  ° РВШУ’ заявления °  предоставлении
предоставления муниципальной услуги; Д° КуМеНТ° В’ необходимых для

У п о л и ^ о ч С г о Ро р ~  ПРеД° СТаВЛеНИЯ муниципальной услуги от
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выдачУ Заявителю результата предоставления муниципальной 
У луги, в том числе выдачу документов на бумажном носителе 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

Ц ПО результатам предоставления муниципальной услуги 
Уполномоченным органом, а также выдачу документов, включая составление 
на бумажном носителе. е

6.2. П орядок выполнения административных процедур (действий) 
многофункциональными центрами предоставления  

государственных и муниципальных услуг

6 2 L  И нФ°Рм ирование Заявителей осуществляется посредством 
размещ ения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой

” и к Г Т АУНИЦИПаЛЬН° Й УСЛУ™ Н3 инФ0РмаНИ°нных стендах или и н ь! очниках информирования, а также в окне МФЦ (ином специально
оборудованном рабочем месте в МФТ1Т п„
ттггя мнЛлгхлдтлгхтхтт о  „ МФЦ), предназначенном
Х уг о Т о Г  Заявителеи °  порядке предоставления муниципальных 
услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных
услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной

подпункте «а» пункта 8 Правил организации деятельности
многофункциональных центров предоставления го су д ар ств ен !!
и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении
поело °рГаНизации Деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

6.2.2. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение Заявителя в МФЦ с заявлением и до к у м ен та! необходимыми 
ДЛЯ предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6

Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется 
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
опгянТ С/ СЛОВИЯМИ соглашения о взаимодействии МФЦ с Уполномоченным 
органом (далее - соглашение о взаимодействии).

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги либо запроса о предоставлении н е с к о ™

с т а т Г е Т н Т Х  И <ИЛИ> муниципальных УСЛУГ в МФЦ, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее -  комплексный запрос): у

V  устанавливает личность Заявителя на основании паспорта 
л — 3 ° ССИИСК0И ФеДеРвЦии и иных документов, удостоверяющих 
Федерации; еЛЯ’ “ С° ° ТВеТСТВИИ с законодательством Российской
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муниц'ип

представитель заявителя „а получений м у и и ц и п Г и о й ^ л у ги  

(заявления^ ПР°яВеРЯеТ Правильность составления комплексного запроса
соответствии пункта 2 ^  КОМПЛектность Документов, необходимых в 

дч ' д пРеДоставления муниципальной услуги-

~ = Б Е ~ " = г " =подлинники Заявителю; Д°ПеЧаТ° К)' 3авеРяет коп™ Документов, возвращает

п ред^отре°и Г хе“  „ и КГ - Р07ВаН9 е ,0  ^ Г и Т Г ^
Ф едерального закона от 27 июля 2010 года № 210 ФЗ «Об ^  7
предоставления государственных и J Z T  организациип -УД решенных и муниципальных услуг» (лалее
Заяш телГ " Г ” 0™ И пРе” е„ных Заявителем, в случай еслизаявитель самостоятельно не ппетггтятдтт ™ осли
хранения, а в соответствии г Документов личного

“ . Г «  ’g r n . - y —  *"< i « « —

И документы'ГВ„ИеИобходимь,еПУНКТОмИИ ^ ^ р у е т  " л е Г й
формирует пакет дщ^меигов. ДЛЯ муниципальной услуги,

п р о и н ф о р м 'и ^ ват^еп з^ б о И всГ х ^о су д ар стееш гы ^ и  С Г “  М Ф Ц ° бЯЗаНуслугах услугах к - п т п ^  рственных и (или) муниципальных
У  У У с IX , услугах, которые ЯВЛЯЮТСЯ необходимыми и обязатеггы^тл
предоставления государственных (муниципальных! v7 „ vr

нормативно установленным требованияГ^илиУегоСТотсТтс™ Т°- р т б З к

п" ~ —  » —
И предлагает обратиться в МФЦ после п р Г д е Х Т ^ т Г т с т в Г ™  
ли0— ”0 УСТаН° ВЛеННЫМИ к о в а н и я м и  документа, удостоверяющего

принципу МФЦ°СТаВЛеНИИ Муниципальной УСЛУ™ по экстерриториальному 

Заявителем;ПРИЮШаеТ ”  3аЯВИТеля 3ai" ™ e  и документы, представленные
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,0  ‘Т Г Г " " " ’ Г ’ ” ™ '
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 Ф З 1
предоставления государственных и м ™  ® °Pra™ 3a™Hгттгл/\лот ры  венных и муниципальных услуг» (далее
документы личного хранения) и представленных Заявителем в случаГ  если
Заявитель самостоятельно не представил копии игелем> в слУчае- ес™
хранения, а в соответствии с д о к у м е н т о в  личного

=

у!оНсГ в “ Ий коп”  м е н Г л £ До Г х р а „ £ г Г и е

подписью в установленном и о р ^ Яё; СПеЧИВаЯ “  ЭЛеКТР° НН°Й

технологийС п Г з а !ц Г !ы м  ™ Ф°рМаЦИОНН°-телек° “ мУникационнь,х 
документы и (и л и Г  э Г т Т о н н ы Г 3 б C“ 3H НаПраВлет электронные
Уполномоченным !о л !о с т „ ы м ^  лицом МФЦ Д ! ™ ’ 3аВерШНЫе
предоставляющий муниципальную !л у г у  4 ’ Уп°ЛНОМОТе™ ый °Р™н,

При ОТСУТСТВИИ Технической ВОЗМ ОЖ Н ОСТИ IVTfhTT

подведомственные ему организации пп™ Уполномоченный орган,
к= „

“ м 2 9 ПреДОС— ил муниципальной услуги, в соответствие

Результатом исполнения административной процедуры является

~ = = ~ г  

в и л П у ^ м ” ^ . -  3аЯВИТеЛЯ ВЫДаеТСЯ В “ ОМ

на работника м ! д  ДаНН° Й адМинистр“ й процедуры возложено

= £ s = - :
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на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит
Дату и время передачи, заверяются подписями специалиста 
Уполномоченного органа и работника МФЦ.

Критериями административной процедуры по передаче пакета 
документов в Уполномоченный орган, являются:
„ 1) соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним

ументов, Установленных заключенными соглашениями о взаимодействии •
'  адресность направления (соответствие Уполномоченного органа 

либо его территориального отдела/филиала);
3) соблюдение комплектности передаваемых документов

предъявляемых к ним требований оформления, предусмотренных 
соглашениями о взаимодействии. редусмотренных

Способом фиксации результата выполнения административной

П0ДПИСеЙ Специалиста Уполномоченного органа

на работника МсМ I ДаННОИ административной процедуры возложено 
на работника МФЦ и специалиста Уполномоченного органа

подготовленныйОВТ еМ администРа™вной процедуры является
подготовленный Уполномоченным органом, для выдачи результат
предоставления муниципальной услуги, в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется посредством обращения Заявителя в МФЦ.

Передача документов, являющихся результатом предоставления
—  Г ’ Ю У— ™ ,  в МФЦ осуществляете! соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.

Передача документов, являющихся результатом предоставления 

в соГ в“  сТ сло  Ю УПОЛНО~ °  в МФЦ осуществляется
Р е е " ы й с = , ~

органа!Гработника МФЦ.е^ЯК>ТСЯ ™

получГ™еЛМФПМп ИСП0ЛНения административной процедуры является 
выдГчи з а я в л ю  УЛЬТаТа " РеД0СТа™  “ У™Ципаль„ой услуги для его

Способом фиксации результата выполнения административной 

и р Т б З Г м Ф Ц в ЯрНе” П°ДПИСеЙ СП6ЦИаЛИСТа Уполномоченного органа

н о о п е л Г "  ПРИНЯ™  РеШеНИЯ ™ над™»Щей административной 
усл;ЦЗ ы Г ч Г з 1 и ~ СТЬ РеЗУЛЬТаТа —  муниципальной

на сисвдадистГ^олномоченнс^оргаш ^и^эаботникГмФ Ц 

п с ш у ч ^
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МФЦ осуществляет выдачу Заявителю документов, полученных
услуги ™ °М<” енного °Ргана> по результатам предоставления муниципальной 
услуги, а также по результатам предоставления государственных 
(муниципальных) услуг, указанных в комплексном запросе, если иное 
не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

ыдача документов, являющихся резулвтатом предоставления 
муниципальной услуги в МФТТ редис явленияу у ’ МФЦ осуществляется в соответствии
С условиями соглашения о взаимодействии.

Раб° ТНИК М ф4  ПРИ выдаче документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги:

1) устанавливает личность Заявителя на основании паспоюта
л ~ Г з а ! “  ФеДерации 11 иных Документов, удостоверяющих 
Федерации; В СООТВетствии с законодательством Российской

2> ПР° ЮрЯеТ наличие соответствующих полномочий на получение 
муниципальной услуги, если за получением результата муниципальной 
услуги обращается представитель Заявителя;

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

Д о к у м ! !Г К„ а М? Ц °существляет составление и выдачу Заявителю
эл ед ю яяы х  L  буМаЖН°М Носителе’ подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в МФЦ по результатам

вПР“ Г и и  ! НИЦИПаЛЬН0Й услу™ Уполномоченным органом, 
Российской Федерации. ТРеб°ВаНИЯМИ’ у™ л е н „ ы м и  Правительством

Критерием административной процедуры по выдаче документов 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является: ’

)  соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии

нормативно-правовых актов. ’ тРе0ованиям

Д окум ёГ в—  администРативной процедуры является выдача Заявителю 
услуги являющихся результатом предоставления муниципальной

личная П!лп°исьФ зКСаЦИИ ре3уЛЬтата административной процедуры является 
ная подпись Заявителя с расшифровкой в соответствующей графе

расписки, подтверждающая получение результата предоставлен! 
муниципальном услуги Заявителем доставления
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на работника М<Щ. ДаНН° Й аДМИНИСТР ™ 0Й процедур», возложено

Управляющий делами 
администрации 
муниципального образования 
Новопокровский район

О.Н. Педько



Приложение
к административному
регламенту предоставления 
муниципальной услуги 
«Предоставление архивных 
справок, архивных выписок и 
архивных копий»

а^ливниги отдела 
администрации муниципального 
образования Новопокровский 
район

(И.О.Фамилия)

паспорт: серия 
выдан 
в лице

ЗАЯВЛЕНИЕ  
о предоставлении муниципальной услуги

предоставле^иУмунщипмьной7сТу0гиНЬ1Х ПрИЧИНаХ возвРата заявления или отказа в 

? к а з ! ™ в  Предоставления муниципальной услуги и сведения,

Расписку о принятии документов для предоставления муниципальной услуги полу,„„(а,,

(<  . >у 4  « _________  »  МИН.

лица)

Заявление принял: 

Приложение: на

(Фамилия, имя, отчество) 

лист

(подпись) 

согласно описи.
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ЛГП

Опись документов, прилагаемых к заявлению

Наименование документа
Количество
листов

С 0®Раб°таойл1ерсональнь1хдан^^ ------------- -----------

(подпись заявителя)    ;----------------- ------------------- ---------
(полностью Ф.И.О.)

Управляющий делами 
администрации 
муниципального образования 
Новопокровский район

О.Н. Педько


