
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОСТРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ль r'ю
пос.Стрелка

Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги <<Предоставление архивных справок,

архивных выписок и архивных копий>>

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года Jф 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муниципzLпьных услуг>>,
Федеральным законом от б октября 2003 года Jф 131-ФЗ (Об общих

от // о/. /о/9

Устава
поста

официально опубликовать
печатном издании органов

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>>,
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района

новляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления

муниципальной услуги <<Предоставление архивных справок, архивных
выписок и архивных копий>> (прилагается).

2. Постановление администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района от 19 декабря 2018 года Ns 284 (Об
утверждении административного регламента предоставления муниципальной
услуги <<Предоставление архивных справок, архивных выписок, архивных
копий>> считать утратившим силу.

3. Отделу имущественно-правовых отношений администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района (Гриценко)

настоящее постановление в периодическом
местного самоуправления муниципalльного

образования Темрюкский район <<Вестник органов местного самоуправления
муницип€шьного образования Темрюкский район>>, официально опубликоватъ
(разместить) на официальном сайте муницип€Llrьного образования Темрюкский
район в информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>, а так же

рЕlзместить на официальном сайте администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановлениf, возложить на
заместителя главы Краснострельского сельского поселения Темрюкского
района Е.В. Чиченкина.

5. Постановление вступает день после его
официального опубликования.

Глава Краснострельского сельс

оБIш,иЙ
ФтдБл

поселения Темрюкского района

следующий

С.А. Глущенко



ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

от /|,O6.,|O/9 Ns /аО

АДМИНИСТРАТИВНЫИ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

<<Предоставление архивных справок, архивных выписок и
архивных копий>>

1. Общие положения

Подраздел 1. 1. Предмет реryлирования Регламента

Административный регламент предоставления муницип€tльной услуги
<<Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий>>
(Далее - Регламент) разработан в цеJuIх повышениrI качества предоставления и
ДОСТУПности муниципальной услуги по предоставлению архивных справок,
аРХиВных выписок и архивных копий (далее муниципаJIьная услуга) и
определяет стандарты, сроки и последовательность административных
процедуры при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 7.2. Круг заявителей

Заявителями на пол)л{ение муниципальной услуги (далее _ заявители)
являются: физические лица и юридические лица.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной
услуги моryт подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекlzны)
несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;
ПРеДсТаВители, деЙствующие в силу полномочиЙ, основанных на

доверенности, удостоверенной в установленном действующим
законодательством порядке, или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении
муниципалъноЙ услуги моryт подавать лица, деЙствующие в соответствии с
законом, иными правовыми актами и учредительными документами без
доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности,
удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке,
или договоре.
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Подраздел 1.З. Требования к порядку информирования
о предоставлении муницип€tльной услуги

1.3.1. Полу^rение информации о порядке и сроках предоставления услуги:
1.3.1.1. В администрации Краснострельского сельского поселения

Темрюкского района (далее - уполномоченный орган):
в устной форме при личном обращении;
с исполъзованием телефонной связи;
в форме электронного документа посредством направлениrI на адрес

электронной почты;
по письменным обращениям.
I.з.|.Z. В многофункциональных центрах предоставления

государственных и муницип€шьных услуг Краснодарского края (далее - МФL{):
при личном обращении;

консультант), <<Электронный консультант)), <<Виртуалъная приемнм>.
1.3.1.3. Посредством размещения информации на Едином порт€uIе

государственных и муницип€Lпьных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее
ЕДИный портал), Портале государственных и муницип€uIьных услуг

(фУнкций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (да-гrее - Регионалъный
ПОРтал), а также на офици€tльном саЙте Краснострельского селъского поселения
ТеМРЮКСКоГо района в информационно-телекоммуникационной сети
<<Интернет> (далее - сеть <<Интернеu) (http://www.admkrasnostrelskaya.ru).

1.3.1.4. Посредством р€вмещения информационных стендов в МФI] и
уполномоченном органе.

1.3.1.5. Посредством телефонной связи Са1l-центра МФЩ (горячая линия).
|.З.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной

услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона

ИЛИ лично) по вопросам предоставлениrI муниципальноЙ услуги, должен
корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специ€Lлист должен назвать свою
фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специЕLпист не может ответить на вопрос самостоятельно либо
ПоДГоТовка ответа требует продолжителъного времени, он может предложить
обратившемуся обратиться письменно либо назначитъ другое удобное для
заинтересованного лица время для пол}чения информации.

Рекомендуемое время для телефонного рЕвговора - не более 10 минут,
личного устного информирования - не более 20 минут.

ИндивидуЕrльное письменное информирование (по электронной почте)
осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.



лJ

индивиду€lльное писъменное информирование (по почте) осуществляется
путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать
четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.з. Информация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, электронной почте уполномоченного органа, органов и
организаций, участвующих в предоставлении муницип€UIьных услуг, а также
МФЦ РzВМеЩается на официальном сайте Краснострельского сельского
поселения Темрюкского раиона <<Интернет>>
(httP://www.admkrasnostrelskaya.ru) р€вделе <<Административные регламенты,
стандарты государственных и муниципuLiIьных услуг).

|.3.4. ИНформация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, офици€шьных сайтах мФЦ рчвмещается на Едином порт€UIесайтах МФЦ рчвмещается на Едином порт€Llrе
много функцион€LJIьных центов предоставления государственных
МУНИЦИП€ШЬНых Услуг Краснодарского края в сети кИнтернет>) - http://www.e_
mfc.ru.

Раздел 2. Стандарт предоставлениrI муниципальной услуги

Подраздеп 2.|. Наименование муниципальной услуги

ПРедоставление архивных справок, архивных выписок, архивных копий
администрации Краснострельского селъского поселения Темрюкского района.

Подразде л 2.2. Наименование органа,
предоставляющего муниципutпьную услугу

2.2.1. Пр.доставление муниципальной услуги осуществляется
администрацией.

АДМИНИСТрация предоставляет муницип€tльную услугу через структурное
ПОДР€ВДеЛеНИе - ОбщиЙ отдел администрации Краснострелъскоrо селъского
nDDэ)lerrx> \вмрюхuхото райоъа tдалве - общrа1 Dтдеп).

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют МФЩ.
Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства

ИЛИ Места пребывания (до" физических лиц, включая индивидуztлъных
ПреДпринимателеЙ) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право
на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории

услуги поКраснодарского края для предоставлениrI ему муниципальной
экстерриториЕtльному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в МФЩ по экстерриториzlльному
принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии,
заключенных уполномоченным МФЦ с администрацией Краснострельского
селъского поселения Темрюкского района.

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона
от 27 июля 2010 года J\Ъ 210-ФЗ (Об организации предоставления
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государственных и муницип€Lпьных услуг) (далее Федеральный закон
}lb 210-ФЗ) уполномоченным органом установлен запрет требовать от заrIвитеJuI
осуществления деЙствиЙ, в том числе согласованиЙ, необходимых для
получениJI муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы
местного самоуправления, государственные органы, организации, за
исключением получения услуг, вкJIюченных в перечень услуг, которые
являются необходимыми и обязже.пьными для предоставлениrI муниципаJIьных
услуг, утвержденный rтостановлением администрации Краснострельского
селъского поселения Темрюкского района.

Подразде л 2.3. Описание резулътата
предоставления муниципалъной услуги

2.З.|. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги
является являются:

выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий
администр ации Кр аснострельского с ельского по с еления Темрюкского р айона;

направление (выдача) уведомления об отк€ве в выдаче архивных
справок, архивных выписок, архивных копии администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

2.З.2. Результаты предоставления муниципальной услуги по
экстерритори€tпьному принципу в виде электронных документов и (или)
электронных образов документов заверяются уполномоченными
должностными лицами администрации Краснострелъского сельского поселениrI
Темрюкского района, подведомственной ей организации, уполномоченной на
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.З.,Щля пол1^lения результата предоставления муниципальной услуги
на бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в
администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
уполномоченную на принятие решения о предоставлении муниципальной
услуги.

Подразде л 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги,
в том числе с rIетом необходимости обращениrI в организации, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления
муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.I. Предоставление муниципальной услуги не должен превышать
30 рабочих дней со дня принятия в МФЦ з€uIвления о предоставлении
муниципальной услуги и полного пакета документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в
пункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента. При направлении документов в
МФЦ по почте срок предоставлениrI муниципальной услуги начинается с даты
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поступления документов в МФЦ. .Щокументы, являющиеся результатом
предоставления муниципальной услуги, выдаются (направляются) заявителю в
день их поступлени[ в МФЩ.

2.4.2. Основания для приостановлениrI предоставления муниципальной
услуги законодательством не предусмотрены.

2.4.З . Срок выдачи документов (направления), являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги, составляет 30 дней

Подраздел 2.5. Нормативные правовые акты,
реryлирующие предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление
муниципальной услуги, р€lзмещается на официальном сайте Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района в сети
(http : //www. admkrasno strel skaya. ru) разделе <<Администр ативные
соответствующей позиции по данной муниципальной услуге.

Общий отдел обеспечивает в установленном порядке р€rзмещение и
акту€tлизацию перечня нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципальной услуги, на официальном саите

уполномоченного органа, а также в соответствующем разделе федеральной
информационной системы <<Федеральный

услуг (функций)> (далее федеральный
государственной информационной системы

государственных услуг (функций) Краснодарского края) (да_пее - региональный
реестр).

Подразде л 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставлениrI муниципальной услуги, подлежащих

представлению заявителем, способы их получениязаявите.IIем, в том числе
в электронной форме, порядок их представлениrI

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, которые представляются
заявителем:

заявление на имя главы Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района о выдаче архивной справки, архивной выписки, архивных
копий по форме согласно приложению }lЪ 1, J\Ъ 2 Регламента;

копия документа, удостоверяющего личность з€UIвителя;
копия документа, подтверждающего полномочия лица действовать от

имени юридичесitого лица, физического лица.
2.6.2. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему

документы на бумажном носителе лично или посредством почтового
отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных

<<Интернет>>

регламенты в

государственнои
государственных
регион€lльной

реестр
реестр),
<<Реестр
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ДОКУМентов с использованием Единого порт€rла государственных услуг,
Портала государственных и муниципaльных услуг Краснодарского края или
ЧеРеЗ многофункцион€tльныЙ центр предоставления государственных и
МУНИЦИПLПЬНЫХ УСЛУГ.

2.6.З. Копии документов, ук€ванных в пунктах 2.6 разде.па 2 Регламента,
представляются вместе с подлинниками, которые после сверки возвращаются
заявителю. В слr{ае невозможности представления подлинников документов
представляются их нотариzlльно заверенные копии, за исключением копии
паспорта.

Подразде л 2.7 . Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

МУниципальноЙ услуги, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления муниципzLпьных образований

Краснодарского края и иных органов, участвующих в предоставлении
муниципапьных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями) в том числе в электронной форме,

порядок их представления

2.7.|. ,Щокументов, необходимых в соответствии
правовыми актами для предоставления муниципальной
находятся в распоряжении государственных органов,
самоуправления муницип€Llrьных образований Краснодарского края и иных
ОрГанов, }пIаствующих в предоставлении муниципztльных услуг, и которые
заявитель вправе представить, не предусмотрено.

Подраздел2.8. Указания на запрет требовать от заявителя

2.8.Т. Согласно части 1 статьи 7 Федерального закона Ns 210-ФЗ
уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или
деиствии, представление или осуществление которых не
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения,
связи с предоставлением муницип€UIьных услуг;2) представлениядокументов и информации, в
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление
муницип€Lльных услуг, которые находятся в распоряжении органов,
предоставляющих муницип€LгIьные услуги, иных государственных органов,
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в
предоставлении предусмотренныхчастью1 статьиlФедерального закона
Ns 210-ФЗ муниципЕlJIьных услуг, в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актаI\4и
Краснодарского края и муниципаJIъными правовыми актами Краснострелъского

с нормативными
услуги, которые

органов местного

осуществления
предусмотрено
возникающие в

том числе
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сельского поселения Темрюкского района, за исключением документов,
Включенных в определенный частью б статьи7 Федерального закона
Ns 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные
документы и информацию в органы, предоставляющие муницип€tльные услуги,
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходиI\4ых для
получения муниципutльных услуг и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением полr{ения услуг и пол)п{ения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, ук€ванные в части 1 статьи 9 Федерального закона JЮ 210-ФЗ;

4) представлениlI документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не ук€вывчUIись при первоначальном отк€lзе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги, за
исключением следующих слr{аев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи
заявлениrI о предоставлении муниципалъной услуги;

н€Lличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципа.гtъной услуги и
документах, поданных заявителем после первоначаJIьного отк€ва в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не
включенных в представленный ранее комплект документов;

ошибочного или противоправного действия (бездействия)
уполномоченного органа, муницип€LIIьного служащего,

требовать от заявителя представления документов,

истечение срока действия документов или изменение информации после
первонач€Lльного отк€ва в приеме документов, необходимых для
tIредоставлениrI муницип€lльнои услуги;

выявление документ€tпъно подтвержденного факта (признаков)
должностного лица

работника МФЦ,
работника организации, предусмотренной частъю 1.1 статъи 16 Федерального
закона Ns 210-ФЗ, при первоначаJIьном отк€Iзе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном
виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ
при первоначчLльном откaве в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерапьного закона }lb 210-ФЗ,
уведомляется зzUIвитель, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства.

2.8.2. Запрет
инф ормац ии или осуществления действий :

1) запрет отк€tзывать в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муницип€rлъной услуги, в случае, если запрос и документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления



прохождения
нормативными

муницип€tльной услуги, опубликованной на Едином портале, Регионалъном
портале;

2) запрет откzIзывать в предоставления муниципальной услуги в сл)лае,
если запрос и документы, необходимые для предоставлениrI муниципа-пьной
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
предоставлениrI муниципальной услуги, опубликованной на Едином портчUIе,
Региональном портале;

3) запрет требовать от заявителя совершениrI иных действий, кроме
идентификации аутентификации соответствии
правовыми актами Российской Федерации, указания цели

сведений, необходимых для расчета
который необходимо забронировать для

от заявителя предоставлениrI документов,
заявителем платы за предоставление

2.8.З. При предоставлении МУНИЦИП€LПЬНЫХ УСЛУГ ПО
экстерриториutльному принципу уполномоченный орган не вправе требовать от
заявителя документов на
бумажных федеральным
законодательством, регламентирующим предоставление муницип€Lпьных услуг.

подраздел2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципалъной услуги

2.9.|. Не подлежат приему заявления в случае:
отсутствиЯ фамилии, почтового адреса и (или) электронного адреса

заявителя;
отсутствия даты, регистрационного номера, полного наименования

запрашиваемого документа (копии);
если текст заявлениrt не поддается прочтению;

(представителя заявителя) или МФЦ предоставления
носителях, если иное не предусмотрено

если заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные

установления запрашиваемой информации по

запрос о выдаче копии правового акта, не
правовым актом, изданным главой

(администрацией)

района;
ОТСУТСТВИя. у заявителя или физического лица, действующего от имени

ЗаЯВИТеля, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.
2.9.2. ПРи подаче документов на Едином портuше, Регион€шьном порт€Lле

основанием для отк€ва в приеме документов является несоответствие
КВалифицированноЙ подписи требованиям статьи 11 Федералъного закона

Краснострельского сельского поселениrI Темрюкского

приема, а также предоставления
длительности временного интервапа,
приема;

4) запрет требовать
подтверждающих внесение
муниципальной услуги.

выск€вывания;
невозможности

содержанию заявления;
если заявление содержит

являющегося муницип€LIIьным
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Российской Федерации от б апреля 201.| года Jt 63-ФЗ (Об электронной
подписи).

2.9.3. О наличии основания для отк.lза в приеме документов з€uIвителя
информирует специ€tлист уполномоченного органа, ответственный за прием
документов, либо МФЦ, который объясняет з€uIвителю содержание выявленных
недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их
устранению.

Уведомление об откtве в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, по требованию зzulвителя
подписывается работником МФЦ, должностным лицом уполномоченного
органа и выдается заявителю с указанием причин отк€lза не позднее одного
рабочего дня со дня обращения заявителя за полrIением муниципальной
услуги.

2"9.4. Не может быть отк€вано заявителю в приеме дополнительных
документов при нЕlличии намерения их сдать.

2.9,5. Отказ в приеме документов, необходиNIых для предоставления
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после

устранения причины, послужившеи основанием для отк€ва.

Подраздел 2. 1 0. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отк€ва в предоставлении

муниципальной услуги

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

2.|0.2. Муницип€uIьная услуга не предоставляется в слrIае:
отсутств ия или ненадлежащего оформления зЕlJявления заинтересованного

лица о выдаче копии правового акта;
обращения физического лица о выдаче копии правового акта,

непосредственно не затрагивающего его права и свободы;
обращения юридического лица о выдаче копии правового акта,

непосредственно не касающегося прав и обязанностей этого юридического
лица;

отсутствия даты, регистрационного номера, полного наименования
запрашиваемого документа (копии);

невозможности установления запрашиваемой информации по
содержанию заявления;

если текст з€UIвления не поддается прочтению;
если з€uIвление содержит ненормативную лексику и оскорбительные

выскЕвывания;
если содержащЕuIся в запрашиваемом правовом акте информация

отнесена в установленном Федеральным законом порядке к сведениям,
составJuIющим государственную или иную охраняемую законом тайну.
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2.|0.З. отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием
для отказа.

Подраздел2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязателъными для предоставлениJI муниципальной услуги, в том числе

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организац иями,
участвующими в предоставлении муниципальной услуги

услуг, которые являются необходимыми И обязателъными для
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

Подразде л 2.12. Порядок, размер и основания взим ания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел2.13. Порядок, размер и основаниrI взиманияплаты за
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике
расчета размера такой платы

взимание платы за предоставление услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципztльной услуги,
не осуществляется в связи с отсутствием таковых.

Подраздел2.1,4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, у{аствующей в предоставлении муниципацьной услуги,
и при полrIении результата предоставления таких услуг

срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении
муниципальной услуги и документов, ук€ванных в подр€вделе 2.6 разде.па II
регламента, а также при пол}п{ении результата предоставления муниципальной
услуги на личном приеме не должен превышатъ 15 минут.

ПОДРаздел2.|5. Срок и порядок регистрациизапроса з€uIвителя о
предоставлении муниципалъной услуги и услуги, предоставляемой

ОРГаНИЗациеЙ, участвующеЙ в предоставлении муниципальноЙ услуги,
в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или)
ДОКУМенТов (содержащихся в них сведениЙ), необходимых для предоставления
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муницип€Lльной услуги, в том числе при предоставлении муниципапьной
услуги в электронной форме посредством Единого портала, Регионального
порт€Lла осуществJUIется в день их поступления.

Регистрация заявления о предоставлении муниципалъной услуги с

документами, ук€ванными в подр€}зделе 2.6 р€вдела II Регламента,
поступившими в выходной (нерабочий или прzвдничный) день, осуществляется
в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и
документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не
может превышать 20 минут.

Подраздел2"|6. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципzlльнЕш услуга, услуга, предоставляемая организацией, r{аствующей в

предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема
заявителей, размещению и оформлению визу€шьной, текстовой и

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг,
в том числе к обеспечению доступности для инв€rлидов ук€ванных

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации
о социальнои защите инв€tлидов

2.16.1. 14нформация о графике (режиме) работы уполномоченного органа,
организаций, }пIаствующих в предоставлении муниципальной услуги,
рaвмещается при входе в здание, в котором они осуществляют свою
деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципЕtпьн€ш услуга, должно быть
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в
помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, организации,
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, а также оборудован

удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного
передвижениrI граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборулуются с учетом
требований доступности для инв€lлидов в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации о социаJIьной защите инв€Ilrидов, в
том числе обеспечиваются:

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

возможность самостоятельного передвижени,I по территории объекта, на
котором организовано предоставление муницип.Lльных 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 инв€uIидов, имеющих стойкие расстройства функции
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зрения и самостоятельного передвижения, и окuвание им помощи на объекте, на
котороМ организОванО предоставление муницип€Lпьных услуг;

надлежащее ра:}мещение оборудов ания И носителей информации,
необходимьrх для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов к
объекту и предоставляемым муниципuшьным услугам с учетом о|раничений их
жизнедеятелъности;

дублирование необходимой для инвЕlлидов звуковой и зрительной
информаЦИИ, а также надписеЙ, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтЪпг Брайля,
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление
МУНИЦИПaLПЬНЫХ УСЛУГ, СОбаКИ-Проводника при нzulичии документа,
подтверждающего ее специальное Обу.,rение и выдаваемого в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;

оказание работниками уполномоченного органа, организаций,
1пrаствующих в предоставлении муниципальной услуги, помощи инв€rлидам в
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими
органами.

Помещения) в которых предоставJUIется муниципальная услуга, должны
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам
пожарной безопасности, безопасности Труда. Помещения оборудуются
системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования
воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На
видном месте располагаются схемы р€вмещения средств пожаротушения и
путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места
общественного пользования (туалет).

Помещения МФЩ для работы с заявителями оборУдуются электронной
системой управления очередью, которая представляет собой комплекс
программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление
очередями заявителей.

2.16.2. Прием документов в уполномоченном органе, организациях,
участвующих В предоставлении муниципалъной услуги, осуществляется в
специаJIьно оборудованных помещениях или отведенных дJUI этого кабинетах.

2.|6.3. Помещения, предн€вначенные дjul приема заявителей,
ОбОРУДУЮТСЯ информационными стендами, содержащими сведения, указанные
в подр€вделе 1.3. Регламента.

информационные стенды р€вмещаются на видном, доступном месте.
оформление информационных листов осуществляется удобным для

чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные
буквы, размер шрифта J\b 16 - обычный, наименование - заглавные буквы,
размер шрифта ]ф 16 - жирный, поля - 1 см вкруговУю. Тексты матери€lлов
должны быть наrrечатаны без исправлений, наиболее важн€ш информация
выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных матери€Lлов
В ВИДе Образцов заявлениЙ на получение муниципалъной услуги, образцов
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заявлений, перечней документов требования к р€tзмеру шрифта и формату листа
моryт быть снижены.

2.|6.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать
комфортным для |раждан условиям и оптим€шьным условиям работы
должностных лиц уполномоченного органа, организации, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, и должны обеспечивать:

комфортное расположение з€uIвителя и должностного лица
уполномоченного органа;

возможность и удобство оформления заявителем письменного
обраuдения;

телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, реryлирующим предоставление

муниципальной услуги;
н€lличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.|6.5. .Щля ожидания заf,вителями приема, заполнения необходимых для

получениrI муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов,
обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания
определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в
помещении.

2.16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги
осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа,
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и прzвдничных дней,
в течение рабочего времени.

2.16.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа,
организаций, участвующих в предоставлении муниципЕtлъной услуги, должно
быть оборудовано персон€tльным компьютером с доступом к информационным
ресурсам уполномоченного органа, организации, участвующих в
предоставлении муниципа-гtьной услуги.

Кабинеты приема получателей муницип€Llrьных услуг должны быть
оснащены информационными табличками (вывесками) с ук€ванием номера
кабинета.

Специалисты уполномоченного органа, организаIдий, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, осуществJuIющие прием заявителей,
обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками
(бэйджами) и (или) наотольными табличками.

Подразде л 2.|7 . <<Показатели 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 предоставлениrI муниципалъной

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных



14

технологий, возможность либо невозможность
услуги в МФЦ (в том числе в полном объеме),

получения муниципальной
в любом территоричtльном

подрiвделении органа, предоставляющего муницип€tлъную услугу, по выбору
заявителя (экстерритори€tпьный принцип), посредством запроса о

пр едо ставлении нескольких го сударственных и (или) муниципапьных услуг
в МФI_{, предусмотренного статьей 15.1 Федер€Lльного закона J\b 210_Фз

2.I7.1. основными покЕвателями доступности и качества муниципальной
услуги являются:

количествО взаимодействиЙ заявитеJUI с должностными лицами при
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе
предоставлениrI мунициПалъной услуги заявитель вправе обращаться в
уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за пол}чением
информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность записи заявителя на прием в уполномоченный орган, мФц
для подачи запроса о предоставлении муниципалъной услуги;

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципалъной
услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления
муниципальной услуги в МФЩ, а также посредством заполнения электронной
формы запроса на Едином портале, РегионщIьном портале без необ"од"rо.r"
дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме;

возможность ок€вания платной услуги - выезда сотрудника МФЩ на дом
заявителЯ пО его заявлению для приема заявления и пакета требуемых
документов на предоставление услуги и для выдачи результатов
предоставления услуги;

возможность поJIучения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с исполъзованием Единого порт€UIа,
Регионалъного портала;

предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей
Единого портала, Регионального портzLла;

возможность оценки заявителем доступности и качества муниципальной
услуги на Едином порт€tле;

установление должностных Лиц, ответственных за предоставление
муниципальной услуги;

УСТаНОВЛеНИе И СОблЮдеНие требованиЙ к помещениям, в которых
предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципалъной
УСЛУГИ, В ТОМ числе срока ожидани,I в очереди при подаче заявления и при
полученИи резульТата предОставленИlI муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством
Единого портЕrла, Регионального портала;

ПРеДОсТаВление возмояtности зчuIвителю (представителю заявителя),
независимо от его места жительства или места пребывания (для физических
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лиц, включаJI индивиду€tльных предпринимателей) либо места нахождения (для
юридических лиц), обращения в любой по его выбору МФЦ в пределах
территории Краснодарского края дJuI предоставления ему муниципальной
услуги по экстерриториЕlльному принципу.

Заявителю (представителю заявителя) обеспечивается возмохtность
предоставления нескольких государственных и (или) муницип.lльных услуг
в МФЩ Краснодарского края в соответствии со статьей 15.1 Федерального
закона Jф 210-ФЗ (далее - комплексный запрос).
Заявления, составленные МФЦ на основании комплексного запроса заявителя,
должны быть подписаны уполномоченным работником
МФЦ и скреплены печатью МФI_{.

Заявления, составленные на основании комплексного запроса,
и документы, необходимые для предоставления государственной и (или)
муниципальной услуги, направляются в исполнительные органы
государственной власти Краснодарского края и (или) органы местного
самоуправления в Краснодарском крае, предоставляющие услуги, указанные в
комплексном запросе, с приложением копии комплексного запроса, заверенной
мФц.

Направление МФЦ заявлений, а также ук€ванных в части 4 статьи 15.1
статьи Федерального закона Jф 210-ФЗ документов в исполнительный орган
госуларственной власти Краснодарского края и (или) орган местного
самоуправления в Краснодарском крае, осуществляется не позднее одного

рабочего дня, следующего за днем полr{ения комплексного запроса.
Полl^rение МФЦ отк€ва в предоставлении государственных

(муниципальных) услуг, включенных в комплексный запрос, не является
основанием для прекращения получения иных государственных и (или)
муницип€tIIьных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением
случаев, если услуга, в предоставлении
для предоставления иных государственных
включенных в комплексный запрос.

орган;

которой отк€вано, необходима
и (или) муницип€uIьных услуг,

Подразде л 2.|8. Иные требования, в том числе )п{итывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в МФЩ, особенности предоставления

муниципа-гlьной услуги по экстерритори€tльному принципу (в слl^лае, если
муницип€lльн€ш услуга предоставляется по экстерриториальному принципу)
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Щля получения муниципальной услуги заявителям предоставляется
возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и

документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления
муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

в уполномоченный орган;
через МФЦ в уполномоченный
посредством использования информационно-телекоммуникационных
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ТеХНОЛОГиЙ, включая использование Единого порт€rла, Регион€lльного порт€Lла, с
ПРИМеНеНиеМ электронноЙ подписи, вид котороЙ должен соответствовать
тРебованиlIм постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня
2012 года Jtlb 634 (О видах электронной подписи, использование которых
ДОПУскается при обращении за полу{ением государственных и муниципаJIьных
услуг> (далее - электронная подпись).

При направлении заявлений и документов в электронной форме
с использованием Единого портала государственных и муницип€tпьных услуг
(функций), Портала государственных и муниципzшьных услуг (функций)
Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать
Варианты в зависимости от технической реализации данного функционала),
заявление и документы должны быть подписаны
УСИЛеНнОЙквалифицированноЙ электронноЙ подписъю в соответствии с
требованиями Федерального закона от б апреля2011 Ns 63-ФЗ (Об электронной
ПОДПиси> и постановления Правительства Российской Федерации от 25 июнrI
201-2 ГоДа J\Ъ б34 (О видах электронной подписи, использование которых
ДОПУскается при обращении за пол)п{ением государственных и муницип€шьных
услуг).

Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную
ПОДПисЬ в сл)лае, предусмотренном пунктом 2 Правил определения видов
ЭЛеКТРОНнОЙ подписи, использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных
постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года J\b б34 <О видах
ЭЛеКТРОННОЙ подписи, использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципаIIьных услуг), согласно которому, в
слr{ае 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 инфраструкцре, обеспечивающеЙ информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для
преДоставления государственных и муницип€tпьных услуг в электронной
форме> (далее - Единая система идентификации и аутентификации), заявитель
вправе использовать простую электронную подпись при обращении
в электронноЙ форме за полуrением государственной (муниципальной) услугой
при условии, что при выдаче кJIюча простой электронной подписи личность
физического лица установлена при личном приеме.

2.|8.2. Заявителям обеспечивается возможностъ получения информации о
предоставляемой муниципальной услуге на Едином портапе, Региональном
порт€rле.

,.Щля получения доступа к возможностям Единого портала, Регионального
порт€Lла необходимо выбрать субъект РоссиЙскоЙ Федерации, и после открытия
списка территори€lльных федеральных органов исполнительной власти в этом
субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта



|7

Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать
администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского раЙона с
перечнем ок€вываемых муницип€uIьных услуг и информацией по каждой
услуге.

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная
информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов,
необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а
также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обраIцения
за услугои.

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов
осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном
виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином портаJIе,
Региональном портале;

для оформления документов посредством сети <<Интернет)) заявителю
необходимо пройти процедуру авторизации на Едином портаJIе, Регион€tльном
порт€Lле;

для авторизации з€uIвителю необходимо ввести страховой номер
индивидуuшьного лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным
фондом Российской Федерации (госуларственным учреждением) по
Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на
Едином портЕLле, Региональном портале;

заявитель, выбрав муницип€tльную услугу, готовит пакет документов
(копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет
их вместе с зuUIвлением через личный кабинет заявителя на Едином порт€Lле,
Региональном портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в
информационную систему уполномоченного органа, ок€tзывающего выбранную
заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений,
заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого порт€Lла,

Регионального портurла и (или) через систему межведомственного электронного
взаимодействия.

2.I8.З. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с
использованием Единого порт€}ла, Регионального порт€Lпа попучение сведений
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципа-пьной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении
муниципа-пьной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде

уведомлениrI в личном кабинете заявителя на Едином порт€rпе, Региональном
порт€rле.

2.|8.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них
сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном
подпунктом 2.18.1 подраздела 2.|8. Регламента, обеспечивается возможность
направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их
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прием и регистрацию.
2.18.5. При обращении в МФI-1 муницип€tльн€ш услуга предоставляется с

учетом принципа экстерритори€tпьности, в соответствии с которым заявитель
ВПраве выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на
Территории Краснодарского крш, независимо от места его регистрации на
ТеРриТории Краснодарского края, места расположения на территории
Краснодарского края объектов недвижимости.

Условием предоставления муниципальной услуги по
экстерритори€rльному принципу является регистрациrI заявителя в федеральной
гОСУДарственноЙ информационноЙ системе <Единая система идентификации и
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающеЙ информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для
предоставлениlI государственных и муницип€lльных услуг в электронной
форме> (далее - единая система идентификации и аутентификации).

МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за
предоставлением муниципальной услуги осуществляют :

формирование электронных документов и (или) электронных образов
заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя),
копиЙ документов личного хранения, приюIтых от заявителя (представителя
заявителя), обеспечивая их заверение электронноЙ подписью в установленном
порядке;

направление с использованием информационно-телекоммуникационных
технологий электронных документов и (или) электронных образов документов,
заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный
орган, предоставляющий соответствующую муницип€Lльную услугу"

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требованпя к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур (действий) в
электронной форме

Подраздел 3. 1. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

прием з€UIвления о выдаче архивной справки, архивной выписки,
архивноЙ копии, регистрация заlIвления, выдача заявителю расписки в
получении заявления и документов с ук€}занием их наименования, количества,
даты получениrI документов, фамилии, инициапов, должности и подписи
сотрудника, принявшего документы, передача курьером пакета документов из
МФЦ в общий отдел, если документы приняты через МФЦ;

анализ приложенных к заявлению документов на предмет их
соответствия требованиям Регламента и рассмотрение з€rявлениrl;
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подготовку и выдачу архивной справки, архивной выписки, архивной
копий запрашиваемых архивных документов либо направление (выдача)

уведомления об отказе в выдаче данных документов;
передачу куръером пакета документов из администрации в МФЦ и

выдача заявителю запрашиваемых архивных документов либо писъменного
отк€ва в выдаче данных архивных справок, архивных выписок и архивных
копий.

Подразде л З .2. Последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения

З.2.I. Прием заявления о выдаче копии правового акта и прилагаемых к
нему документов, ан€LIIиз приложенных к заявлению документов на предмет их
соответствиrI требованиям административного регламента, регистрация
заявления специ€tлистом уполномоченного органа.

3"2.|.1. Основанием для начала административной процедуры является
подача заявителем или уполномоченным им лицом заявления (приложение j\b 1

к Регламенту) и пакета документов, обязанность по предоставлению которых
возложена на заявителя, в общий отдел.

3.2.1,.2. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов
специulлист уполномоченного органа:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе
полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет н€tличие всех необходимых документов, исходя из
соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным
требованиrIм, удостоверяясь, что: документы в установленных
законодателъством случаях нотариЕLльно удостоверены, скреплены печатями,
имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством
должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена и
отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в
обращении юридических лиц имеются их реквизиты и печать; в документах нет
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них
исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют
серьезных повреждений, н€Lличие которых не позволяет однозначно
истолковать их содержание; срокдействия документов не истек; документы
содержат информацию, необходимую для предоставления муниципалъной

услуги, укЕIзанной в заявлении; документы представлены в полном объеме;
сверяет представленные экземпляры оригинапов и копий документов (в

том числе нотари€lльно удостоверенные) друг с другом. Если представленные
копии документов нотариально не заверены, сверив копии документов с их
подлинными экземплярами, ставит соответствующую отметку;
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при отсУтствии оснований для oTкutзa в приеме документов оформляет
расписку в получении заявления и документов с ук€rзанием их наименования,
количества, даты ПОл}пIения документов, своей фамилии, инициалов,
должности и подписи, один экземпляр которой передает заявителю.

з,2.I.3. Регистрация заявлений осущестВляется специ€tлистом общего
отдела администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского
района.

3.2.1.4. Максимальный
1 календарный день.

срок исполнениjI административной процедуры -

З.2.|.5. Критерии прин ятиярешения:
обращение за получением муниципалъной услуги соответствующего

лица;
полнота поданного комплекта документов;
достоверность поданных документов.
З.2.1.6. Результат административной процедуры:
регистрация з€tявления в администрации Краснострельского селъского

поселения Темрюкского района;
отк€в в приеме заявления и документов.
з.2.|.7. Способ фиксации результата выполнения административной

процедурЫ внесение зzUIвления в журнitл регистрации заявлений
администр ации Краснострельского сельского пос еления Темрюкского района.

3.2.2. Рассмотрение заявлениrI и подготовка документов в зависимости от
конечного результата предоставления муниципальной услуги.

З.2.2.1. ОСНОВаНИеМ Для наЧала административной процедуры является
поступление заявления главе Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, для нЕtложения резолюции.

з.2.2.2. После регистрации з€UIвление и прилоЖенные к немУ ДОКУ]\,IеНТЫ
передаются для рассмотрения и принятия решения главе Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района. После принятиrI соответствующим
должностным лицом решениrI о выдаче архивной справки, архивной выписки,
архивной копии либо отказе в выдаче данной копии документы возвращаются
специщIисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для
исполнения резолюции.

копии правовых актов администрации Краснострелъского
поселения Темрюкского раиона изготавливаются с помощью
оперативной полиграфии (ксерокопия). Текст архивной справки, архивной
выписки, архивной копии должен быть четким, хорошо читаемым. Заверяется
докуменТ подписьЮ начальника общего отдела и печатью администрации
краснострельского сельского поселения Темрюкского района оттиск печати
ставится так, чтобы он захватывЕrл наименование должности лица,
подписавшего Ёодлинник архивноЙ справки, архивноЙ выписки, архивной
копии.

архивные справки, архивные выписки, архивные копии, содержащие
приложения, сшивается. При этом приложения печатью не заверяются.

сельского
средств
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В случае принятия решения об откzве в выдаче архивной справки,
архивноЙ выписки, архивноЙ копии заявителю подготавливается
соответствующее письменное уведомление об отказе в выдаче данной копии за
подписью главы Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
по форме согласно приложению Ns З к настоящему Регламенту (образец
письменного уведомления приводится в приложении J\b 4 к настоящему
Регламенту).

3.2.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры -
1 календарный день.

3 .2.2.4. Критерии принятия решения:
возможность предоставления архивной справки, архивной выписки

архивной копии заявителю.
З .2.2.5 . Резулътат административной процедуры :

подготовка архивной справки, архивной выписки, архивной копии;
подготовка письменного уведомления об отк€ве в выдаче архивной

справки, архивной выписки, архивной копии.
З.2.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной

процедуры:
заверение руководителем общего отдела копии документа;
подписание главой Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.

3.2.3. Выдача архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо
направление (выдача) письменного уведомления об отказе в выдаче архивной
справки, архивной выписки, архивной копии.

З.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является
наJIичие подготовленной архивной справки, архивной выписки, архивной копии
либо письменного отк€ва в выдаче архивной справки, архивной выписки,
архивной копии.

3.2.3.2. Выдача заверенной архивной справки, архивной выписки,
архивной копии заявителю фиксируется в общем отделе администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

При получении заверенной архивной справки, архивной выписки,
архивной копии з€uIвитель предъявляет документ, удостоверяющий личность,
ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в общем
отделе.

В слуtае поступления заявлениJI о выдаче архивной справки, архивной
выписки, архивной копии в администрацию Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района посредством почтовой связи, архивной
справки, архивной выписки, архивной копии либо писъменный отказ о выдаче
архивной справкЙ, архивной выписки, архивной копии направляются заявителю
по почте.

3.2.З.З. Максимальный срок исполнения указанной административной
процедуры - 1 рабочей день.



22

З.2.З.4. Критерии принятия решения:
определение заявителем способа полrIения архивной справки, архивной

выписки, архивной копии акта либо отказа в предоставлении муниципальной
услуги.

З .2.З .5 . Результат административной процедуры :

выдача заявителю архивной справки, архивной выписки, архивной копии;
выдача уведомления об откЕве в выдаче архивной справки, архивной

выписки, архивной копии.
3.2.з.6. Способ фиксации результата выполнения административной

процедуры - подпись |ражданина на заявлении в получении документа или
отк€ва в полrIении документа.

3.2.3.7. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной
услуги в МФI_{:

В течение 2 рабочих дней после принятия решения о возможности
предоставления муниципальной услуги ответственный за выполнение
процедуры выдачи документов передает результат муниципальной услуги в
МФЦ на основ ании реестра, который содержит дату и время передачи, и
специ€rлист МФI] в течение 1 рабочего дня выдает результат предоставления
муниципальной услуги заявителю.

Подраздел З.3. Перечень административных процедур (действий) при
предоставлении муниципальных услуг в электронной форме

предоставление муниципальной услуги ,включает в себя следующие
административные процедуры (действия) при предоставлении муниципzшьных
услуг в электронной форме:

информации о порядке и сроках предоставления
услуги;
прием в уполномоченный орган, мФЦ для подачи запроса о
муниципальной услуги;

полr{ение
муниципальной

запись на
предоставлении

формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных

документов, необходимых для предоставления муниципалъной услуги;
оплата государственной пошлины за предоставление муниципалъной

услуги И уплата иных платежей, взимаемых В соответствии с
законодательством Российской Федерации;

получение результата предоставлениrI муниципальной услуги;
пол)ление сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставлениrI услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного
органа либо муниципzlJIьного служащего.
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Подраздел3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с
использованием Единого портLпа, Регионального порт€rпа административных
процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального

закона J\b 210-ФЗ

3.4"1," Полl^rение информации о порядке и сроках предоставления
муницип€шьнои услуги.

Едином портале, Региональном портЕtле,
Краснострельского селъского поселения

Информация о предоставлении муниципальной услуги р€вмещается на
а также на официальном

<Интернет> (http : //www. admkrasno stre 1 skaya. ru) 
"

На Едином порт€lJIе, Региональном порт€uIе,
Краснострельского сельского посепения Темрюкского

Темрюкского района

официальном

раиона размещается
следующая информация:

l ) 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 предоставлениrI
муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги (указывается при ее наличии);

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отк€ва
в предоставлении муниципальной усJIуги;

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

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

Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном
сайте Краснострельского сельского поселения Темрюкского района о порядке и
сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений,
содержащихся в федеральном реестре, регион€tпьном реестре, предоставляется
зzUIвителю бесплатно.

Не допускается откЕв в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муницип€tльной услуги, а также отк€t:} в предоставлении
муниципальной услуги в спучае, если запрос и документы, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией
о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на
Едином порт€Lле, Региональном портале, официальном сайте муницип€Lпьного
образования Темрюкский.

саите
сети

сайте



24

,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 заключениrI лицензионного или
иного соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заjIвителя
или предоставление им персончlльных данных.

З.4.2. Запись на прием в уполномоченный орган, для подачи запроса о
предоставлении муниципальной услуги.
В целях предоставлениrI муниципальной услуги, в том числе осуществляется
прием заявителей по предварительной записи в МФt{.
Основанием для начала административной процедуры является обращение
заявителя на РегиональныЙ порт€tл, ЕдиныЙ портЕrл МФЦ КК, с целью
получения муниципальной услуги по предварительной записи

Запись на прием проводится посредством Регионалъного портаJIа,
Единого портала МФЦ КК (запись только на прием в МФI).

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для
приема дату и время в пределах установленного в уполномоченном органе,
МФЦ графика приема заявителей.

МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий,
кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с
НорМативными правовыми актами Российской Федерации, ук€вания цели
ПриеМа, а также предоставления сведений, необходимых для расчета
ДЛиТельности временного интерваJIа, который необходимо забронировать для
приема.

Критерием принятия решения
является н€Lпичие свободных для

по данной административной процедуре
приема даты и времени в пределах

установленного в МФL{ графика приема заявителей.
Результатом административной процедуры является получение

заявителем:
с использованием средств Регионального портаJIа в личном кабинете заявителя
уведомления о записи на прием в МФI-{;
с использованием средств Единого портаJIа МФЦ КК уведомлениrI
о записи на прием в МФI_{ на данном порт€Lле.

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

3.4.З. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является

авторизация заявителя с использованием учетной записи в Единой системе
идентификации и аутентификации на Едином порт€lJIе, РегионzLльном портапе с
целью подачи в орган, предоставляющий муниципальную услугу, запроса о
предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством
заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном
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форме.
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без необходимости дополнительной

Едином портале, Региональном

подачи запроса в какой-либо иной

заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая

осуществляется автоматически
проверка сформированного

после заполнения заявителем каждого

портЕrле р€lзмещаются образцы

запроса
из полей

электронной формы запроса. При вьuIвпении 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 з€uIвителю обеспечивается:
возможностъ копирования и сохранения запроса и иных документов,

yкEtзaнHbix в пункте 2.6. Регламента, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной
формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление
совместного запроса несколькими заявителями;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;

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

заполнение полей электронной формы запроса до нач€rла ввода сведений
заявителем с исполъзованием сведений, рЕвмещенных в единой системе
идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Едином
порт€Lле, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих
в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнениrI электронной

формы запроса без потери ранее введенной информации;
возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном

порт€rле 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 настоящего Регламента, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством
Единого портала, Регионального портала.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является корректное заполнение заявителем полей электронной формы запроса
о предоставлении муницип€lпьнои

Формирование запроса
услуги в электронном виде.
заявителем осуществляется посредством

заполнения электронной формы запроса на Едином портапе, Региональном
порт€tле.
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результатом административной процедуры является получение органом,
предоставляющим муниципutльную услугу, в электронной форме заявления и
прилагаемых к нему документов посредством Единого порт€LIIа, Регионального
порт€UIа.

способом фиксации результата административной процедуры является
регистрация запроса (заявления) посредством Единого портала и получение
заявителем соответствующего уведомления в личном кабинете.

з.4.4. Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных
документов, необходимых для предоставления муниципалъной услуги.

основанием для начала административной процедуры является
получение органом, предоставляющим муниципutльную услугу, заявления и
прилагаемых к нему документов, направленных з€UIвителем посредством
Единого портаIIа, Регионального портала.

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

Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и

регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, а также полlчения в
установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги
заявителем, за искJIючением случая, если для начыIа процедуры
предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодателъством
требуется личн.ш явка.

При отправке запроса посредством Единого портала, Регионального
портала автоматически осуществляется форматно-логическая проверка
сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным органом,
после заполнениjI заявителем каждого из полей электронной формы запроса.
при выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса
заявитель уведомляется
устранения посредством

о характере выявленной ошибки и порядке
информационного сообщения непосредственно

ее
в

электронной форме запроса.
При усПешноЙ отправке запросУ присваиВаетсЯ уникztльНый номеР, По

которому в личном кабинете заявителя посредством Единого порт€Lла,
регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе
выполнениrI ук€ванного запроса.

ПОСЛе принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на
предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя
ПОСРеДСТВОм Единого портала, Регионального порт€ша присваивается статус,
подтверждающий его регистрацию.

ПРИ ПолУчении запроса в электронной форме должностным лицом,
УПолномоченным на предоставление муниципальной услуги, проверяется
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нztличие оснований для отк€ва в приеме запроса, указанных в 2.9 настояIцего
регламента"

При наличии хотя бы одного из ук€lзанных оснований должностное лицо,
ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не
превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает
письмо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной
услуги.

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

Результатом административной процедуры является регистрация
поступивших в орган, предоставляющий муницип€lльную услугу, в электронной

форме заявления и прилагаемых к нему документов.
Способом фиксации результата административной процедуры является

присвоение регистрационного номера поступившему запросу или
сформированному органом, предоставляющему муницип€Lльную услугу,
уведомлению об отк€ве в приеме документов.

З.4.5. Оплата государственной пошлины за предоставление
муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

Оплата государственной пошлины за предоставление муниципалъной
услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с
законодательством Российской Федерации, не осуществляется.

3 .4,6. Полl^rение результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием дJuI начала административной процедуры явJuIется готовый

к выдаче результат предоставления муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его
выбору вправе получить:

а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной
электронной подписи;

б) на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного
документа, направленного органом (организацией),
в МФЦ;

муниципальной услуги.
Критерием. принятия решения по данной административной процедуре

является нчlличие результата предоставления муниципальной услуги, который
предоставляется заявителю.

в) на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставлениrI муниципалъной

услуги в форме электронного документа или документа
на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставлениlI
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результатом административной процедуры является выдача
(направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры (получение результата предоставления муниципальной услуги в
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной

является

услуги в

является
порт€Lл

о ходе

электронноЙ подписьЮ уполноМоченногО должностного лица)
уведомление о готовности результата предоставления муниципалъной
личном кабинете змвителя на Едином порт€tле, Региончlльном порт€Lле.

З"4.7. Пол1..rение сведений о ходе выполнения запроса.
Основанием для начала административной процедуры

обращение заявителя на Единый портал, Региональный
с целью пол)лениrI муниципальной услуги.

Заявитель имеет возможность получения
предоставления муниципальной услуги.

информации

информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется
заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего
дня после завершеншI выполнения соответствующего действия, Н? адрес
электронной почты или с использованием средств Единого порт€Lла,
Регионального портала по выбору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги
заявителю направляется :

в электронной форме

уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФЩ,
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема
запроса и докуМентов, необходИмых для предоставления услуги, и начаJIе
процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени
окончания предоставления услуги либо мотивированный oTкutз в приеме
запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
уведомление о факте получениrI информации, подтвержд€lющей оплату услуги;

УВеДОМление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
предоставления услуги, содержащее сведениJI о принятии положительного
решениrI о предоставлении услуги и возможности полrIить результат
предоставления услуги либо мотивированный oTкztз в предоставлении услуги.

критерием принятия решения по данной административной процедуре
является обращение заявителя на Единый портЕtл, Регионалъный портatл с
целью получениrI 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 порт€Lпе, Регионztльном
порт€lле по выбору заявителя.

СпОсобом фиксации результата административной процедуры является
ОТОбРаЖение текущего статуса предоставления муниципальной услуги в
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личном кабинете заявителя на Едином порт€lле, Региональном порт€lле в
электронной форме.

3.4.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги.
Основанием для нач€Lпа административной процедуры является окончание
предоставления муниципальной услуги заявителю.

Заявителяпц обеспечивается возможность оценить доступностъ и качество
муниципальной услуги на Едином порт€lле, в сл)лае формирования з€uIвителем
запроса о предоставлении муниципалъной услуги в электронной форме.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является согласие заявителя осуществить оценку доступности и качества
муниципальной услуги, с использованием средств Единого портала"

Результатом административной процедуры является оценка доступности
и качества муниципальной услуги на Едином порт€tле.

Способом фиксации результата административной процедуры является
уведомление об осуществлении оценки доступности и качества муниципальной
услуги на Едином порт€Lле.

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

Основанием для начала административной процедуры является
обращение заявителя в уполномоченный орган, с целью пол)л{ения
муниципальной услуги.

Заявителю обеспечивается возможность направлениrI жалобы на решения
и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица
уполномоченного органа, муниципЕlльного служащего, предоставляющего
муницип€tпьную услугу, в соответствии со статьеr4 tL.2 Федерального закона J\Ъ

210-ФЗ с использованием порт€rла федеральной государственной
информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных
при предоставлении муницип€UIьных услуг уполномоченными органами, их
должностными лицами, муницип€UIьными служащими с использованием сети
<Интернет>> (далее - система досудебного обжалования).

При направлении жалобы в

досудебного обжалования с
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, ответ заявитепю направляется
посредством системы досудебного обжалования, а также способом, ук€ванным
заявителем при подаче жалобы.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является неудовлетворенность заявителя решениями и действиями
(бездействиями). уполномоченного органа, должностного лица
уполномоченного органа, муниципЕlльного служащего.

Результатом административной процедуры является направление жалобы
заявителя в уполномоченный орган (подведомственную организацию),

электронном виде посредством системы
использованием информационно-
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поданной с использованием системы досудебного обжалования в электронном
виде.

СПОСОбОМ фИКСации результата административной процедуры является
регистрациЯ жалобЫ заявителя, а также результата рассмотрения жалобы
в системе досудебного обжалования

подраздел 3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставлениrI муниципалъной услуги документах

3.5.1. В СЛУЧае ВыяВления з€uIвителем в документе, являющимся
результатом предоставления муниципалъной услуги и (или) приложении
(приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет в
уполномоченный
(или) ошибок.

орган заявление об исправлении таких опечаток и

з.5.2. Уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дней с
момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку
ук€ванных в заявлении сведений

3.5.3. В сл)пIае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в
выданных врезультатепредоставлениrIмуниципальнойуслугидокументах
уполномоченный органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10
рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

раздел 4. Формы контроля за исполнением Регламента

подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. В должностных инструкциях должностных лиц, rrаствуюIцих в
предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по
предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные
обязанности, ответственность, требования К знаниям и квалификации
специzlлистов уполномоченного органа.

4.1.2. .Щолжностные лица органов, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги, несут персон€lльную ответственностъ за исполнение
административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим
регламентом. При предоставлении муниципальной услуги заявителю
гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и
условияХ оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персон€UIьных
данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц.

4.|.З. ТекУщий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами предоставления
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муницип€rльноЙ услуги, и принятием решениЙ работниками общего отдела,
осуществляется начальником общего отдела.

4.|.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения начЕLльником
общего отдела проверок соблюдения и исполнения работником общего отдела
положении настоящего административного регламента, иных правовых актов.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается
начальником общего отдела.

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение
нарушений прав получателей муниципztльной услуги, рассмотрение, принятие

решений и подготовку ответов на обращения полl^rателей муниципальной
услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников
общего отдела.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления муницип€UIьнои

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

4.2.|. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым
графиком, но не реже одного р€ва в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и

физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе
предоставлени[ муниципальной услуги, а также на основании документов и
сведений, ук€lзывающих на нарушение исполнения Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего

Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муницип€lльнои услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения
административных процедур ;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе
предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 4.3. Ответственность должностных лиц органа местного
самоуправлениrI за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осучествляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.З.I. По 
. результатам проведенных проверок в случае выявления

нарушения порядка предоставлениrI муниципальной услуги, прав заявителей
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с

законодательством Российской Федерации, и принимаIотся меры по

устранению нарушений.
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4.3.2. rЩолжностные лица, муницип€lльные служащие,
предоставлении муниципальной услуги, несут персонЕtльную
за принятие решения И действия (бездействие) при
муниципальной услуги.

4.3.З. Персоналън€UI ответственность устанавливается

участвующие в
ответственность
предоставлении

в должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодателъства Российской
Федерации.

Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требов ания к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны

|раждан, их объединений и организаций

r\\rгlllJuJr_D 5ct rrрЕл(,ul,аБJlЕниgм муниципatльнои услуги осуществляется в
форме контроля за соблюдением последователъности действий, определенных

Контролъ предоставлением муниципальной

административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и
принrIтием решений должностными лицами, путем проведения проверок
соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа
нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а
также положений Регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению
организации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципztльной услуги
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности

|ражданинаили

непрерывности
(эффективности).

граждане, их объединения И организации моryт контролировать
предоставление муниципальной услуги путем получения писъменной и устной
информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам
проверок мерах.

Раздел 5. .Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
И ДеЙСТВИЙ (беЗДейСТвия) ОрГана, предоставляющего муницип€IJIъную услугу, а

также их должностных лиц

Подраздел 5.1. Информациядля заинтересованных лиц об их праве на
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или)

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставлениrI муниципальной
услуги

Заинтересованное лицо (далее - заявитель) имеет право на досудебное
(внесудебное) обжалование реше ний и действий (бездейст вия) и (или) решений,
принrIтых (осуществленных) уполномоченным органом, должностным лицом
уполномоченного органа либо муниципzlльным служащим, МФЩ, работником
МФЦ В ХОДе предоставления муниципальной услуги (далее досудебное
(внесудебное) обжалование).
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Подразде л 5.2. Органы местного самоуправления, организации и

уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть
направлена жалоба з€uIвителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2"|. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц и
муницип.Lпьных служащих администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского раиона подается з€uIвителем в администрацию
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района на имя главы
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
заявителем в администрацию Краснострельского сельского
Темрюкского района на имя главы Краснострельского сельского
Темрюкского района.

5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ
подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы
(бездействие) МФЦ подаются в департамент

на решения и
информатизации

муниципбtльных услуг) (далее - Порядок подачи и рассмотрения жалоб).

Краснодарского края, являющийся 1^rредителем МФЦ (далее - учредитель
МФЦ), или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым
актом Краснодарского края.

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) уполномоченного органа и Администрации, должностных лиц
уполномоченного органа и Администрации, муницип€Llrьных служащих
устанавливаются постановлением администрации муницип€lльного образования
Темрюкский район от 18 мая 2018 года J\b 572 <Об утверждении Порядка
подачи и рассмотрения жалоб
администрации муниципЕIгIьного

решения и действия (бездействие)
образования Темрюкский район и ее

должностных лицl муницип€tльных служащих при предоставлении

5.2.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) МФЦ, работников МФЦ устанавливаются главой 2.1
Федера_тrьного закона Ns 210-ФЗ.

Подраздел 5.3. Способы информирования заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с исполъзованием

Единого портала и РегионЕlльного портала

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители моryт
полrIить на информационных стендах, расположенных в местах
предоставлениrI муниципальной услуги непосредственно в уполномоченном
органе, на официЕtльном сайте администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района, в МФЩ, на Едином портале, Регион€LJIьном

подается
поселения
поселения

действия
и связи

портЕLле.
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Подраздел 5.4. Перечень нормативных правовых актов,
реryлирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муницип.Lльную услугу, а также его должностных лиц

НорматИвнымИ правовыМи актамИ, реryлирующими порядок досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)
уполномоченного органа, его должностных лиц либо муниципzLпъным
служащим, МФЩ, работником МФЩ являются:

Федеральный закон J\b 210-ФЗ;
Порядок подачи и рассмотрениrI жалоб.

Раздел 6. Особенности
процедур

Подраздел 6. 1. Перечень административных процедур (действий),
выполняемых МФЩ

6.1.1. Предоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры (действия), выполнrIемые МФЩ:

6.1 .1.1.
муниципальной
муниципальной
муниципальной
предоставлениrI

6.1.1.2" Прием запроса (далее - з€UIвление) заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

6.1.1.3. Передачу органу, предоставляющему муницип€rльную услугу,
заявления О предоставлении муниципальной услуги и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6.1.1.4. Прием результата предоставления муниципальной услуги от
уполномоченного органа;

6.1.1"5. Выдачу заявителю резулътата предоставленшI муниципальной
УСЛУГИ, В ТоМ числе выдачу документов на бумажном носителе,
подтверждающих содержание электронных документов, направленных
в МФЦ по результатам предоставления муниципалъной услуги
уполномоченного органа, а также выдачу документов, включая составление на
бумажном носителе И заверение выписок из информационной системы
уполномоченного органа;

6. 1. 1.б. Иные действия, необходимые дJuI предоставления муниципальной
УСЛУГИ, В Том числе связанные с проверкой действительности усиленной

выполнения админисц)ативных
(действий) в МФ[{.

Информирование заявитеJUI о порядке предоставления
услуги в МФЩ, о ходе выполнения запроса о предоставлении
услуги, по иным Вопросам, связанным с Предоставлением
УслУГи, а Также коНсУльТироВание зZUIВиТеЛя о ПоряДке

муниципальной услуги в МФI_{;



квалифицированной электронной подписи з€lявителя, использованной при
обращении за полrIением муниципальной услуги.

Подразде л 6.2. Порядок выполнения административных процедур (действий)
многофункционЕtльными центрами предоставления государственных

И МУНИЦИПЕLПЬНЬГХ УСЛУГ

6.2.I" Информирование
размещения актуzLлънои и

для получения муниципалъной услуги на информационных стендах или иных
источниках информирования, а также в окне МФЦ (ином специ€tльно
оборулованном рабочем месте в МФЩ), предн€вначенном для информированиrI
заявителей о порядке предоставления муницип€lJIьных услуг, о ходе

рассмотрения запросов о предоставлении муницип€lJIьных услуг, а также для
предоставления иной информации, втом числе указанной вподпункте ((а)

пункта 8 Правил организации деятельности МФЦ, утвержденных
постановлеIIием Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года
Ns |376 (Об утверждении Правил организации деятельности
многофункцион€шьных центров предоставления государственных и
муниципzlJIьных услуг).

6.2.2. Основанием для начала административной процедуры является
обращение заявителя в МФI] с заявлением и документами, необходимыми
для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделом 2.б.
и подр€вделом 2.7 настоящего Регламента.

Прием заявления и документов в МФЩ осуществляется в соответствии с
Федеральным законом J\b 210-ФЗ, а также с условиями соглашения о
взаимодействии МФЩ с органом местного самоуправления Краснодарского
края (далее - соглашение о взаимодействии).

Работник МФЦ при приеме заJIвления о предоставлении муниципальной
услуги либо запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)
муницип€Lпьных услуг в МФЩ, предусмотренного статъей 15;1 Федерального
закона Ns 210-ФЗ (далее - комплексный запрос):

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

проверяет нatличие соответствующих полномочии на полrIение
муниципальной услуги, если за поJtучением результата услуги обращается
представитель заявителя;

проверяет правилъность составления комплексного запроса (заявления), а
также комплектность документов, необходимых в соответствии с подр€вделом
2.6. и подр€}зделом 2.7 настоящего Реглапцента для предоставления
муниципальной услуги;

проверяет на соответствие копий представляемых документов (за
исключением нотари€tльно заверенных) их оригин€uIам (на предмет н€Iпичия

з5

заявителеи осуществляется посредством
исчерпывающей информации, необходимой
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подчисток (основными признаками подчисток являются: взъерошенность
волокон, изменение глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины
бумаги в месте подчистки, нарушение фоновой сетки) или допечаток
(основными признаками приписок явJUIются несовпадение горизонт€tльности
расположениrI печатных знаков в строке, р€lзличия размера и рисунка
одноименных печатных знаков, рzlзличия интенсивности использованного
красителя). Заверяет копии документов, возвращает подлинники заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных
пунктами | - 7,9, 10, |4, 17 и 18 части б статьи 7 Федер€шьного закона J\ъ 210-
Фз (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем
(представителем заявителя), в слl^rае, если заявитель (представитель заявителя)
самостоятельно не представил копии документов личного хранения,
а в соответствии с Регламентом предоставления муниципальной услуги для ее
предоставления необходима копия документа личного хранениrI (rа
исключением сл)лая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для
предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотари€tльно
удостоверенной копии документа личного хранения). Заверяет копии
документов, возвращает подлинники зzивителю;

при отсутствии оснований для отк€ва в приеме документов, в
соответствии с подразделом 2.9" настоящего Регламента, регистрирует
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной
услуги, формирует пакет документов.

При приеме комплексного запроса у заявителя работник мФЦ обязан
проинфОрмироватЬ его обо всех государственных и (или) муниципаJIьных
услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательныйи
для предоставления государственных (муниципальных) услуг, получение
которых необходимо для получения государственных (муниципальных) услуг,
укzванных в комплексном запросе.

в случае несоответствия документа, удостоверяющего личность,
нормативнО установЛенныМ требованиям или его отсутствия работник
мФЦ информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости
предъявления документа, удостоверяющего личность, Для предоставления
муниципальной услуги и предлагает обратиться в МФЩ после приведения в
соответствие с нормативно установленными требованиями документа,
удостоверяющего личность.

при предоставлении муниципальной услуги по экстерритори€tльному
принципу МФЩ:

1) принимает от заявителя (представителя змвителя) заявление
И ДОКУМеНТы, представленные зЕuIвителем (представителем зЕuIвителя);2) осуществляет копирование (сканирование) документов,
предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, |7 и 18 части б статьи 7
Федерального закона Ns 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и
представленных заявителем (представителем заявителя), в сл)лIае, если
заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии



37

документов личного хранения, а в соответствии с Регламентом предоставления
муниципальной услуги для ее предоставления необходима копия документа
личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с
нормативным правовым актом для предоставления муниципалъной услуги
необходимо предъявление нотариЕLпьно удостоверенной копии документа
личного хранения);

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

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов,
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный
орган или подведомственную ему организацию, предоставляющую
муниципальную услугу.

Критерием принятия решения по настоящей административной про-
цедуре является отсутствие оснований для отк€lза в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в соответствие
подразделом 2.9 настоящего Регламента.

Результатом исполнения административной процедуры является
регистрация запроса (заявления) и выдача заявителю расписки в полуrении
докуI\iIентов либо отк€в в приеме документов, при выявлении оснований

для отк€}за в приеме документов (по желанию заявителя выдается в письменном
виде с ук€ванием причин отказа).
Исполнение данной административной процедуры
на работника МФI_{.

6.2,3. Основанием для начала административной процедуры является
принятые МФЩ заявление и прилагаемые к нему документы от заявителя
(пакет документов).

Передача пакета документов из МФЦ в орган, предоставляющий
муниципutльную услуц, осуществляется в соответствии с условиями
соглашения о взаимодействии на основании реестра, который составляется в

двух экземплярах и содержит дату и время передачи, заверяются подписями
специ€tлиста органа, предоставляющего муницип€lльную услугу и работника
мФц.

Критериями административной процедуры по передаче пакета
документов в орган, предоставляющий муницип€tльнуIо услуц, являются:
соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним документов,
установленных заключенными соглашениями о взаимодействии;

адресность направления (соответствие органа, предоставляющего
муницип€lльную услугу либо его территори€tпьного отдела/филиала);

возложено
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передаваемых документов и предъявляемых к
соглашениями оним требований

взаимодействии.
Способом фиксации

процедуры является нztличие

работника МФI] в реестре.
результатом исполнения административной процедуры является

получение пакета докуIиентов уполномоченным органом.
исполнение данной административной процедуры возложено

на работника мФц и специалиста уполномоченного органа.
6.2.4. основанием для нач€ша административной процедуры является

подготовленный уполномоченным органом пакет документов для выдачи
результата предоставления муниципальной услуги, в случае, если
муниципzlльная услуга предоставляется посредством обращения з€UIвителя в
мФц.

Передача документов, являющихся резулътатом предоставлениrI
муниципальной услуги, из уполномоченного органа, предоставляющего
муниципЕtльную услугу, 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 специ€tписта уполномоченного органа и работника МФЩ.

результатом исполнения административной процедуры является
получение МФЩ результата предоставления муниципальной услуги для его
выдачи зЕUIвителю.

Способом фиксации
процедуры является нztличие

работника МФI_{ в реестре.
Критериями принrIтия решения по настоящеЙ административной

процедуре является готовность результата предоставления муниципальной
услуги к выдаче з€UIвителю.

исполнение данной административной процедуры возложено
на специ€шиста уполномоченного органа и работника МФI-{.

6.2.5. Основанием для начала административной процедуры является
получение МФI] результата предоставления муниципальной услуги для его
выдачи заявителю.

мФЦ осущестВляеТ выдачУ заявителю документов, полученных от
уполномоченного органа по результатам предоставления муниципалъной
услуги, а также по результатам предоставления государственных и (или)
МУНИЦИП€ШЬных услуг, укЕванных в комплексном запросе, если иное не
предусмотрено законодательством Российской Федерации.

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

результата выполнения административной
подписей специЕrлиста уполномоченного органа и

результата выполнения административной
подписей специztлиста уполномоченного органа и

оформления, предусмотренных
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РабОТНИК МФЦ при выдаче документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги:

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

проверяет н€Lпичие соответствующих полномочий на пол}п{ение
МУНИЦИПаЛЬНОЙ Услуги, если за получением результата услуги обращается
представитель физического или юридического лица;

ВЫДаеТ документы, являющиеся результатом предоставлениrI
муниципальной услуги, полrIенные от уполномоченного органа.

РабОТНИК МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителю
ДОКУМеНТОВ На бУмажном носителе, подтверждающих содержание электронных
документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления
МУНИЦИПаЛЬНОЙ УслУги, органом, предоставляющим муницип€rльную услугу, в
СООТВеТСТВИИ С требованиями, установленными Правительством Российской
Федерации.

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

соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков
пол)чения из органа, предоставляющего муницип€Lльную услугу, результата
предоставления услуги;

соответствие переданных на выдачу документов, являющихся
результатом предоставления муниципальной услуги, требованиям нормативно-
правовых актов.

результатом административной процедуры является выдача заявителю
ДОКУМеНТОВ, яВляющихся результатом предоставлениrI муниципальной услуги.

способом фиксации результата административной процедуры является
личная подписъ заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки,
ПОДТВержДающая получение результата предоставления муниципальной услуги
заявителем.

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФЩ.

6.2.6. ИНЫе Действия, необходимые для предоставления муниципальной
УСЛУГИ, В том числе связанные с проверкой действительности усиленной
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при
обращен ии за получением муниципальной услуги.

Глава Краснострельского
*ъ

]ттттлlt \"-

ы;

ýш{ий
ФтдЕл

поселения Темрюкского С.А. Глущенко



ПРИЛОЖЕНИЕ NS 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Прошу выдать справку
переименованиях предприятия

ЗАЯВЛЕНИЕ

о подтверждении
(организации) и

трудового
заработной

стажа,
плате:

<<Предоставление архивных справок, архивных
выписок, архивных копии)

Главе Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района
С.А. Глущенко
от

(фагrилия, имя, отчество)

Проживающей (го):

(вписать название организации)
в должности

(указать номер магазина, столовой, н:ввание и номер цеха, лаборатории, отдела)

Приказ о приеме на работу: J\b_ от _19 _г., принят(а) с 19 г.

Приказ об увольнении: Jф l9_г., уволен(а) с 19 г.
При наличии в документах моей личной карточки, прошу выдать её
ксерокопию.

,Щля начислениrI (пересчёта) пенсии, прошу выдать справку о моей
заработной плате (указать годы декретного отпуска в данные годы)

за5летс
зас

19 г. по
19 г. по

19
19

г.
г.

Справка необходима для предоставления в Пенсионный Фонд для: (далее
по тексту подчеркнуть нужное) оформления пенсии по старости (льготной),
пересчета пенсии, для восстановления трудового стажа при утрате трудовой
книжки, в трудовой книжке имеются исправлениrI, другое

Фамилия в эти годы была
(указатъ фамилию и год изменение фамилии)

Щата

Глава Краснострельского сел

Подпись

гФБШiИЙ
ФтдЕлпоселения Темрюкского райо С.А. Глущенко



ПРИЛОЖЕНИЕ NЬ 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

тел.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку, копию (выписку):

<<Предоставление архивных справок, архивных
выписок, архивных копии)

Главе Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района
С.А. Глущенко
от

(фамилия, имя, отчество)

Проживающей (го):

Ns
(дата)
((

(номер)

(название документа)
для
(указать причину выдачи)

Необходимое количество экземпляров:

,Щоверенность от
(дата)

.Щата

Глава Краснострельского сельск

N9 на
(номер)

Подпись

*ъ

оБщаii Нпоселения Темрюкского района С.А. Глущенко



О возврате документов

уважаемый

В соответствии с п. 2.10 п.п.
архивных справок, архивных выписок
пакет докумеIrтов без рассмотрения.

приложЕниЕ J\b 3

к административному регламенту
предоставлениrI муниципальной услуги

<<Предоставление архивных справок,
архивных выцисок, архивных копий>>

регламента <<Предоставление
и архивных копий> возвращаю Вам

кому

адрес

должность подпись Ф.и.о.

С.А. Глущенко
Глава Краснострельского сел
lrоселения Темрюкского райо

aU
\ъ

*ъ
\9о'0вrr{иЙ

оТдвл


