
ДДМИНИСТРДЦИЯ КРДСНОСТРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РДЙОНД

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от / ?. /J . хr/' N9 "l' У
пос.Стрелка

об утверждении административного регламента
п редоставления муниципальной услуги <<предоставление архивных

справок, архивных выписок и архивных копий>>

В целях повышения качества предоставления муниципагIьных

руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2006 года J\Ъ

услуг,
l49-Фз

ооо информаЦИИ, информационных технологиях и о защите информации)),

Федеральным законом от б октября 200З года Ns 1Зl-ФЗ <Об общих принципах

организации месТногО самоуправления в Российской Федерации>>, Федер€Lльным

законом от 27 июля 2010 года Jф 210-ФЗ коб организации предоставления

государственных и муницип€шьных услуг), Устава Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административныи регламент
муниципальной услуги <<предоставление архивных справок,

и архивных копий>> (приложение).
2. Постановление администрации Краснострельского сельского поселения

Темрюкского района от 2З июля 2018 года JЮ |52 (об утверждении
административного регламента предоставления муниципальной услуги
<предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий>>

считать утратившим силу.
3. Отделу имущественно-правовых отношении администрации

Краснострельского сельского rrоселения Темрюкского района (Гриценко)

официально опубликовать настоящее постановление в периодическом

печатном издании г€lзете Темрюкского района <<Тамань>>, официаJIьнО

опубликовать (разместить) на официальном сайте муницип€шьного

образования Темрюкский район в информационно-телекоммуникационной сети

<<Интернет>>, а так же разместить на официалъном сайте администрации

Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.
4. Контроль за выполнением настоящего постановлениrI возложить на

заместителя главы Краснострельского селъского поселения Темрюкского

района Е.В. Чиченкина.
5. Постановление вступает ч день после его

официального опубликования.

Глава Краснострелъского сельс

предоставления
архивных выI1исок

&
п/ý

/"ý,

0ЁIциfi
отдЕJl

rrоселения Темрюкского района

а следующии

С.А. Глущенко



ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

от // il't0/l Ns dl U

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги <<Предоставление архивцых

справок, архивных выписок, архивных копий>>

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1 . 1 . Предмет реryJIирования административного регламента

Административный регламент предоставлениrI муницип€tльной услуги
кПредоставление архивных справок, архивных выписок архивных копий>>

(далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества
предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению
архивных справок, архивных выписок, архивных копий (далее муниципаJIьная

услуга) и определяет стандарты, сроки и последователъность
административных процедуры при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 1,.2. Кру. заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители)
являются: физические лица и юридические лица.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной

услуги могут подавать:
законные представители (родители, усыновители, опекуны)

несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
опекуны недееспособных граждан;
представители, действующие в силу полномочий, основанных на

доверенности, удостовереннои в установленном деиствующим
законодательством порядке, или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении
муниципальной услуги могут 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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1.3.1.1.
Темрюкского

Подраздел 1.З. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципаIIьнои услуги

1.3.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги:
В администрации Краснострельского сельского поселения

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

электронной почты;
по письменным обращениям.
l.з.1.2. В многофункционzLльных центрах предоставления

(далее - МФt{):

<<Online-

государственных и муниципаJIьных услуг Краснодарского края
при личном обращении;

консультант>, <<Электронный консультант)), <<Виртуальная приемная>.
1.З.l.З. Посредством р€}змещения информации на Едином порт€Lле

государственных и муниципаJIьных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее
Единый портал), Портале государственных и муниципrlJIьных услуг

(функций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее - Региональный
портал), а также на офици€Lльном сайте Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района в информационно-телекоммуникационной сети
<Интернет>> (далее - сеть <Интернет>) (http://www.admkrasnostrelskaya.ru).

1.3.1.4. Посредством размещения информационных стендов в МФI_{ и

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

услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона

или лично) по вопросам предоставления муниципалъной услуги, должен
корректно и внимательно относиться к заявителям.

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

Если специuUIист не может ответить на вопрос самостоятельно либо
подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить
обратившемуся обратиться письменно либо назначить другое удобное для
заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного р€}зговора - не более 10 минут,
личного устного информирования - не более 20 минут.

Индпвиду€Lльное письменное информирование (по электронной почте)
осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставле*Iные вопросы.



ИндивидуаJIьное письменное информирование (по почте) осуществляется
путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать
четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, электронной почте уполномоченного органа, органов и
организаций, участвующих в предоставлении муницип€lJIьных услуг, а также
МФЦ размещается на официальном сайте Краснострельского сельского
поселения Темрюкского раиона в сети <<Интернет>>

(http://www.admkrasnostrelskaya.ru) разделе <<Административные регламенты,
стандарты государственных и муниципальных услуг>.

I.З.4. Информация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, офици€Lпьных сайтах МФЦ размещается на Едином порт€lJIе
многофункцион€IJIьных
муниципальных услуг
mfс.ru.

центов предоставления государственных и
Краснодарского края в сети <Интернет) - http://www.e-

Раздел 2. Стандарт rrредоставления муниципальной услуги

Подразде л 2.|. Наименование муниципальной услуги

Предоставление архивных справок, архивных выписок, архивных копий
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

Подразде л 2.2. Наименование органа, предоставпяющего
муницип€tльную услугу

2,2.I. Пр.доставление муниципалъной услуги осуществляется

уполномоченным органом.
Уполномоченный орган предоставляет муницип€tльную услугу через

структурное подразделение - общий отдел администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района (далее - общий отдел).

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

или места пребывания (дп" физических лиц, включая индивиду€uIьных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право
на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории
Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по
экстерриториальному принципу"

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

2.2.З. В соответствии с.пунктом 3 части 1 статьи 7 ФедерzLльного закона
от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ (Об организации предоставления
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ГОСУДаРСТВенных и муниципzLльных услуг) (далее Федеральный закон
J\b 210-ФЗ) Уполномоченным органом установлен запрет требовать от заявителя
ОСУЩесТВления действий, в том числе согласований, необходимых для
ПОЛУЧеНИЯ МУНиципальноЙ услуги и связанных с обращением в иные органы
местного самоуправления, государственные органы, организации, за
исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые
ЯВЛЯЮТСЯ Необходимыми и обязательными для предоставления муниципzulьных
услуг, утвержденный постановлением администрации
сельского поселения Темрюкского района.

Краснострельского

Подраздел 2.З. Описание результата
предоставления муниципальной услуги

2.3.|. Конечным результатом предоставления муниципалъной услуги
является:

ВЫДача архивных справок, архивных выписок, архивных копий
аДМИНИСТР ацИИ Краснострельского сельского поселения Темрюкского раЙона;

НаПРаВление (выдача) уведомления об отказе в выдаче архивных
справок, архивIIых выписок, архивных копий администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

2.з.2. Результаты предоставления муниципальной услуги по
экстерриториzшьному принципу в виде электронных документов и (или)
ЭЛеКТРОННЫХ образов документов заверяются уполномоченными
ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛицаМи администр аЦИи Краснострельского сельского пос еления
ТеМРЮКСкоГо района, подведомственной ей организации, уполномоченной на
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.З. Щля получения 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.

Подраздел 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе
с учетом необходимости обращения 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 заявления о предоставлении
МУниципальноЙ услуги и полного пакета документов, необходимых для
ПреДоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в
пункте 2.6 р€вдела 2 настоящего Административного регламента. При
направлении документов в МФI-{ по почте срок предоставления муниципальной
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услуги начинается с даты поступления документов в МФЦ. .Щокументы,
являющиеся результатом предоставления муниципалъной услуги, выдаются
(направляются) заявителю в день их поступления в МФI-{.

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

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

Подраздел 2.5. Нормативные правовые акты,

регулирующие предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление

государственнои
государственных

регион€Lльной

реестр
реестр),
<<Реестр

муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района в сети <<Интернет>
(htф://www.admkrasnostrelskaya.ru) разделе <<Административные регламенты,
стандарты государственных и муницип€шьных услуг) в соответствующей
позиции по данной муниципальной услуге.

Общий отдел обеспечивает в установленном порядке р€Lзмещение и
акту€Lлизацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте

уполномоченного органа, а также в ооответствующем р€lзделе федеральной
<<Федеральный

федеральный
государственной информационной системы

государственных услуг (функций) Краснодарского края)> (далее - 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

обязателъными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в

электронной форме, порядок их представления

2.6.|. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги :

заявление на имя главы Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района о выдаче архивной справки, архивной выписки, архивных
копий по форме согласно приложению J\b 1, Jф 2 к Административному

регламенту;
копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
копия документа, подтверждающего полномочия лица действовать от

имени юридического лица, физического лица.
2.6.2. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему
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документы на бумажном носителе лично или посредством почтового
отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных
документов с исrтользованием Единого портала государственных услуг,
Портала государственных и муниципutпьных услуг Краснодарского края или
через многофункцион€Lпьный центр предоставления государственных и
муницип€UIьных услуг.

2.6.3. Копии документов, указанных в пунктах 2.6 р€}здела 2
Административного регламента, представляются вместе с подлинниками,
которые после сверки возвращаются заявителю. В случае невозможности
представления подлинников документов представляются их нотари€Lпьно
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 муниципаJIьных образований

Краснодарского края и иных органов, участвующих в предоставлении
муницип€Lльных услуг, и которые заявитель вправе представить,

а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной
форме, порядок их представления

2.7.I. .Щокументов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления муниципаlrьных образований Краснодарского края и иных
органов, участвующих в предоставлении муниципаIIьных услуг, и которые
заявитель вправе представить, не предусмотрено.

Подраздел 2.8. Указания на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Согласно части 1 статьи 7 Федерального закона J\b 210-ФЗ
уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или
деиствии, представление или осуществление которых не
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,
связи с предоставлением муницип€lJIьных услуг;

2) представлениядокументов и информации, в
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление
муницип€Lпьных услуг, которые находятся в распоряжении органов,
предоставляющих муниципutльные услуги, иных государственных органов,
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 ФедераJIьного закона
М 210-ФЗ муниципztгIьных услуг, в соответствии с нормативными правовыми

осуществления
предусмотрено
возникающие в

том числе
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нормативнымиактами Российской Федерации, правовыми актами

документов, необходимых для

требовать от заявителя представления документов,

истечение срока действия документов или изменение информации после
гIервонач€шьного отказа в приеме
гIредоставления муниципальной услуги;

выявление документ€uIьно подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ,
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи |6 Федерального
закона J\Ъ 210-ФЗ, при первоначzLльном отк€ве в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном
виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФI_{
при первонач€Llrьном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ,

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства.

2.8.2. Запрет
информации или осуществления действий :

1) запрет отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в

Краснодарского края и муницип€шьными правовыми актами Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района, за исключением документов,
включенных в определенный частью б статьи 7 Федерального закона }ф 210-
ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы
и информацию в органы, предоставляющие муницип€uIъные услуги, по
собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласованпй, необходимых для
получениrI муницип€Lльных услуг и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исклIочением получения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, ук€ванные в части 1 статьи 9 Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указыв€UIись при первоначагIьном отк€ве в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за
исключением следующих случаев :

изменение треЬований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначчLлъной подачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и
документах, поданных заявителем после первоначального отк€ва в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не
включенных в представленный ранее компJIект документов;
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сроках порядке предоставлениясоответствии с информацией о
муниципЕLльной услуги, опубликованной на Едином портrLпе, Региональном
порт€Lле;

2) запрет отк€lзывать в предоставления
если запрос и документы, необходимые для

информацией о сроках и порядке

3) запрет требоватъ от заявителя совершения иных действий, кроме
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели
приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета
длительности временного интервапа, который необходимо забронировать для
приема;

4) запрет требовать от заявителя предоставления документов,
заявителем платы за предоставлениеподтверждающих внесение

муниципальной услуги.
2.8.З. Пр" предоставлении муниципzllrьных услуг по

экстерритори€tльному принципу уполномоченный орган не вправе требовать от

законодательством, регламентирующим предоставление муниципаIIьных услуг.

Подраздел2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отк€Iза в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. 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 заявления не поддается прочтению;
если заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительнъiе

высказывания;
невозможности установления запрашиваемой

содержанию заявления;
если заявление содержит запрос о выдаче копии правового акта, не

являющегося муниципuшьным правовым актом, изданным главой
(администрацией) Краснострельского селъского поселения Темрюкского
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 портzLле, РегионuLпьном портапе

муниципапьнои услуги в случае,
предоставления муниципальной

услуги, поданы в соответствии с
предоставления муниципальной услуги,
Региональном портztле;

опубликованной на Едином порт€LгIе,

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

документов назаявителя
бумажных федеральным

информации по

основанием для отк€Lза в приеме документов является несоответствие
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квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона
Российской Федерации от б апреля 201'L года JЮ 63-ФЗ кОб электронной
подписи).

2.9.З. О наличии основания для oTкztзa в приеме документов заявителя
информирует специ€шист уполномоченного органа, ответственный за прием
документов, либо МФЦ, который объясняет заявителю содержание выявленных
недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их
устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя
подписывается работником МФЦ, должностным лицом уполномоченного
органа и выдаетQя заявителю с указанием причин откu}за не позднее одного
рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной
услуги.

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

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

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.

2.10.2. Муниципальная услуга не предоставляется в случае:
отсутствия или ненадлежащего оформления заявления 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 заjIвления не поддается прочтению;
если заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные

высказывания;
если содержащаяся в запрашиваемом правовом акте информация

отнесена в установленном Федеральным законом порядке к сведениям,
составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.
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2.10.З. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием
для отк€ва.

Подраздел2.|1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставлениrI муниципальной услуги, в том числе

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

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

Подразде л 2.|2. Порядок, размер и основания взим ания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципалъной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел2.|3. Порядок, рzlзмер и основания взимания платы за
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике
расчета р€вмера такой платы

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

Подраздел2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при

получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении
муниципальноЙ услуги и документов, указанных в подрz}зделе 2.6 раздела II
административного регламента, а также при получении результата
предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен
превышать 15 минут.

Подраздел2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,
в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или)
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документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления
муниципальной услуги, в том числе при предоставлении муниципальной
услуги в электронной форме посредством Единого портапа, Регионального
портала осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с

документами, ук€ванными в подр€lзделе 2.6 раздела 2 административного

регламента, поступившими в выходной (нерабочий или пр€lздничный) денъ,
осуществляется в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации заявления
документов (содержащихся в них
может превышать 20 минут.

о предоставлении муницип€UIьнои услуги и
сведений), представленных заявителем, не

Подраздел2.1,6. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципаJIъная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей

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

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

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации
о социальнои защите инвалидов

2.|6.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа,

участвующих в предоетавлении муницип€шънои услуги,
при входе в здание, в котором они осуществляют свою
на видном месте.
в котором предоставляется муницип€lJIьная услуга, должно быть
отдельным входом для свободного доступа заявителей в

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, организации,

участвуюIцей в предоставлении муниципальной услуги, а также оборудован

улобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного
передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом
требований доступности для инвZIJIидов в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации о соци€tльной защите инв€uIидов, в

том числе обеспечиваются:

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

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на
котором организовано предоставление муницип€Lпъных услуг, входа в такой
объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в

том числе с использованием кресла-коляски;

организации,

р€вмещается
деятельность,

Здание,
оборудовано
помещение.
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СОПровождение инв€Lпидов, имеющих стойкие расстройства функции
Зрения и самостоятельного передвижения, и ок€вание им помощи на объекте, на
котором организовано предоставление муниципiUIьных услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
НеОбходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов к
объекту и предоставляемым муниципzlJIьным услугам с учетом ограничений их
жизнедеятельности;

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

ДоПуск на объект, на котором организовано предоставJIение
муниципЕLльных услуг, собаки-проводника при нчLпичии документа,
Подтверждающего ее специаJIьное обучение и выдаваемого в порядке,
установленном законодательством Российской Федер ации;

окz}зание работниками уполномоченного органа, организаций,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, помощи инв€Lлидам в
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими
органами.

Помещения, в которых предоставляется муниципЕLIIьная 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 рuвмещения средств пожаротушения и
путеЙ эвакуации людеЙ. Предусматривается оборудование доступного места
общественного пользования (туалет).

Помещения МФI-{ 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 муниципальной услуги, осуществляется в
специапьно оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2.|6.З. Помещения, предназначенные для приема заявителей,
оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, ук€Lзанные
в подразделе 1.3 административного регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
осуществляется }добным дляОформление информационных листов

чтения шрифтом - Times New Roman, формат JIиста А-4; текст - прописные
буквы, размер шрифта Nч 16 - обычный, наименование - заглавные буквы,
размер шрифта J\b 16 - я(ирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты матери€IJIов

должны быть напечатаны 'без исправлений, наиболее важная информация
выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов
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в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов
заявлений, перечней документов требования к р€Lзмеру шрифта и формату листа
могут быть снижены.

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать
комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы
должностных лиц уполномоченного органа, организации, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, и должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица

уполномоченного органа;
возможность и удобство оформления заявителем письменного

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

муниципальной услуги;
н€шичие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.16.5. .Щля ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для

получения 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 р€вмещения в
помещении.

2.t6.6. 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 пр€lздничных дней,
в течение рабочего времени.

2.|6.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа,
организаций, участвующих в предоставлении муниципaльной услуги, должно
быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным

ресурсам уполномоченного органа, организаций, участвующих в

предоставлении муниципальной услуги.
Кабинеты приема получателей муницип€lJIъных услуг должны быть

оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера
кабинета.

Специалисты уполномоченного органа, организаций, участвующих в

предоставлении муниципальной услуги, осуществляющие прием заявителей,
обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками
(бэйджами) и (или) настолъными табличками.

Подраздел2.|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 муниципальной услуги в МФЩ, возможность либо невозможносТЬ
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ПОЛУЧеНИЯ МУниципutльноЙ услуги в любом территориzUIьном подразделении
ОРГаНа, ПРеДОСТаВЛЯЮЩеГО МУнИциП€tльную услугу, по выбору заявителя

(ЭКстерритори€tльный принцип), возможность получения информации о ходе
ПРеДОСТаВЛения МУницип€LльноЙ услуги, в том числе с использованием

инф ормационно-коммуникационных технологиЙ

2.|7.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной
услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
Предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе
ПреДоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в
УПолномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением
информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

ВоЗможность записи заявителя на прием в уполномоченный орган, МФЦ
для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления
МУниципалъноЙ услуги в МФI-{, а также посредством заполнения электронноЙ
формы запроса на Едином порт€tле, Регион€шьном порт€lJIе без необходимости
дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме;

возможность оказания платной услуги - выезда сотрудника МФ[{ на дом
Заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых
документов на предоставление услуги и для выдачи результатов
предоставления услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления
МУниципальноЙ услуги, в том числе с использованием Единого портапа,
Регионального портаJIа;

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

возможностъ оценки заявителем доступности и качества муниципальной
услуги на Едином портuulе;

установление должностных лицl 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 ожидания в очереди при подаче заявления и при
получении результата предоставления муниципалъной услуги;

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

предоставление возможности заявителю (представителю заявителя),
независимо от его места жйтельства или места пребывания (для физических
лиц, включая индивидуаJIьных предпринимателей) либо места нахождения (для
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юридических лиц), обращения в любой по его выбору МФЦ в пределах
территории Краснодарского края для предоставления ему муниципальной
услуги по экстерритори€Lльному принципу.

Подраздел2.|8. Иные требования,в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в МФI-{, особенности предоставления

муниципальной услуги по экстерритори€tльному принципу (в случае, если
муниципальная услуга предоставляется по экстерритори€tльному принципу)
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.I8 .1 . .Щля получения муниципальной услуги заявителям предоставляется
возможностъ 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 уполномоченныи орган;
через МФЦ в уполномоченный
посредством использования информационно-телекоммуникационных

технологий, включая использование Единого портЕLла, Регион€Lльного портала, с
применением электронной подписи, вид которой допжен соответствовать

орган;

требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня
20|2 года }lЪ 634 (О видах электронной подписи, использование которых
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных
услуг> (далее - электронная подпись).

Заявления и документы, необходимые
муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов,
подписываются в соответствии с требованиями статей 2l.| и 2t.2 Федералъного
закона JYs 210-ФЗ и Федер€uIьного закона от б апреля 201-1 года J\Ъ 63-ФЗ (Об
электронной подписи>> .

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с
использованием Единого порт€Lла, Регионального портала, заявление и

документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной
электронной подписью.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к
использованию при обращении за получением муниципалъной услуги,
оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной
подписи, и определяется на основании утверждаемой федералъным органом
исполнительной власти по согласованию с Федералъной службой безопасности
Российской Федерации модели угроз безопасности информации

целях приема обращений за
(или) предоставления такой

информационной системе, используемой в

получением муниципальной услуги
муниципальной услуги"

2.|8.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информацИи о

предоставляемой муниципальной услуге на Едином порт€uIе, РегиОналЬноМ

порт€Lле.

для предоставления



Щля получения доступа к возможностям Единого портаJIа, Регионального
Порт€Lла необходимо выбрать субъект РоссиЙскоЙ Федерации, и после открытия
списка территори€lJIьных федеральных органов исполнительной власти в этом
субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта
Российской Федерации и органов местного самоуправления
администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского

выбрать

перечнем ок€вываемых муниципitльных 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 обращения
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 порт€Lпе,
Региональном портztле;

для оформления документов посредством сети <<Интернет) заявителю
необходимо проЙти процедуру авторизации на Едином портаJIе, РегионаJIьном
порт€UIе;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер
индивидуаJIъного лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным
фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по
Краснодарскому краю (СНИЛС), и паролъ, полученный после регистрации на
Едином порт€tле, Региональном портале;

заявитель, выбрав муниципrtльную услугу, готовит пакет документов
(копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет
их вместе с зzUIвлением через личный кабинет заявителя на Едином портале,
Региональном портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в
информационную систему уполномоченного органа, окztзывающего выбранную
заявителем услугу, KoTopall обеспечивает прием запросов, обращений,
заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого портала,
Регионального портzulа и (или) через систему межведомственного электронного
взаимодействия.

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с
использованием Единого портаJIа, Регионального портаJIа получение сведений
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде

уведомления в личном кабЙнете заявителя на Едином портzIJIе, Региональном
портаJIе.

16
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2.|8.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них
сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном
подпунктом 2.18.1 подр€вдела 2.|8 административного регламента,
обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном
виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

2.18.5. При обращении в МФЩ муниципЕuIьная услуга предоставляется с

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

Условием предоставления муницип€шънои услуги по
экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной
государственной информационной системе <Единая система идентификации и
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, исполъзуемых для
предоставления государственных и муниципitльных услуг в электронной
форме> (далее - единая система идентификации и аутентификации).

МФЦ при обращении
предоставлением муниципальной

заявителя (представителя заявителя) за

услуги осуществляют:

формирование электронных документов и (или) электронных образов
заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя),
когtий документов личного хранения, принятых 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 муниципaлъную услугу.

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

особенности выполнения административных процедур (действий) в
электронной форме, а также особенностей выполнения административных

процедур (действий) в многофункцион€tльных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг

Подраздел 3.1. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

прием заявления о выдаче архивной справки, архивной выписки,
архивной копии, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в

получении заявления и документов с ук€ванием их наименования, количества,
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даты получения документов, фамилии, инициzLIIов, должности и подписи
сотрудника, принявшего документы, передача курьером пакета документов из
МФЦ в общий отдел, если документы приняты через МФЦ;

ан€UIиз приложенных к заявлению документов на предмет их
соответствия требованиям Административного регламента и рассмотрение
заявления;

подготовку и выдачу архивной справки, архивной выписки, архивной
копий запрашиваемых архивных документов либо направление (выдача)

уведомления об откu}зе в выдаче данных документов;
передачу курьером rтакета документов из администрации в МФL{ и

выдача заявителю запрашиваемых архивных документов либо письменного
отказа в выдаче данных архивных справок, архивных выписок и архивных
копий.

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

3.2.I. Прием заявления о выдаче копии правового акта и прилагаемых к
нему документов, ан€Lпиз приложенных к заявлению документов на предмет их
соответствия требованиям административного регламента, регистрация
заявлениjI специ€Lлистом уполномоченного органа.

Основанием для начаlrа административной процедуры является подача
заявителем или уполномоченным им лицом заявления (приложение М 1 и J\Ъ 2
к настоящему административному регламенту) и пакета документов,
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в общий
отдел.

З.2.I.1,. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов
специчtлист 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 нzlJIичие всех необходимых документов, исходя из
соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным
требованиям, удостоверяясь, что: документы в установленных
законодательством случаях нотариально 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
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серьезных повреждений, н€Lличие которых не позволяет однозначно
истолковать их содержание; срок действия документов не истек; документы
содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной
услуги, ук€ванной в заявлении; документы представлены в полном объеме;

сверяет представленные экземпляры оригин€UIов и копий документов (в
том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные
копии документов нотариаJIьно не заверены, сверив копии документов с их
подлинными экземплярами, ставит соответствующую отметку;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет

расписку в получении заявления и документов с ук€ванием их наименования,
количества, даты получения документов, своей фамилии, инициапов,
должности и подписи, один экземпляр которой передает заявителю.

З.2.1.2. Регистрация заявлений осуществляется специалистом общего
отдела администрации Краснострельского сельского цоселения Темрюкского
района.

З.2.|.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры -
1 календарный день.

З .2.1.4. Критерии прин ятия решения:
обращение за получением муниципальной услуги соответствующего

лица;
полнота гIоданного комплекта документов;
достоверность поданных документов.
З.2.|.5. Результат административной процедуры:

регистрация заявления в администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района;

отказ в приеме заявления и документов.
З.2.I.6. Способ фиксации результата выполнения административной

процедуры внесение заявления в журнал регистрации заявлений
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

З.2.2. Рассмотрение заявления 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 нсLложения резолюции.

З.2.Z.2. После регистрации заявление и приложенные к нему документы
передаются для рассмотрения и принятия решения главе Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района. После принятия соответствующим
должностным лицом решения о выдаче архивной справки, архивной выписки,
архивной копии либо отк€ве в выдаче данной копии документы возвращаются
специ€tлисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для
исполнения резолюции.

Копии правовых актов администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района изготавливаются с помощью среДсТВ

оперативной полиграфии (ксерокопия). Текст архивной справки, архивНОй
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ВЫПИСКИ, архивноЙ копии должен быть четким, хорошо читаемым. Заверяется
ДОКУМенТ подписью начаJIьника общего отдела и печатью администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района. Оттиск печати
СТаВится так, чтобы он захватыв€UI наименование должности лица,
ПОДПисавшего подлинник архивной справки, архивной выписки, архивной
КОПИИ. Архивные справки, архивные выписки, архивные копии, содержащие
приложения, сшивается. При этом приложения печатъю не заверяются.

В случае принятия решения об отк€}зе в выдаче архивной справки,
аРхивноЙ выписки, ФхивноЙ копии заявителю подготавливается
СооТВетствующее письменное уведомление об отказе в выдаче данной копии за
ПОДПИСЬЮ Главы Краснострельского сельского поселения Темрюкского раЙона.

З.2.2.З. Максимальный срок исполнения административной процедуры -
1 календарный день.

З .2.2.4. Критерии принятия решения :

Возможностъ предоставления архивной справки, архивной выписки,
архивной копии заявителю.

З .2.2.5 . Результат административной процедуры :

подготовка архивной справки, архивной
подготовка письменного уведомления

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

процедуры:
заверение начuLпьником общего отдела копии документа;
ПоДПисание главоЙ Краснострельского селъского поселения Темрюкского

РаЙона письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.

З.2.3. Выдача архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо
направление (выдача) письменного уведомления об откzlзе в выдаче архивной
справки, архивной выписки, архивной копии.

З.2.З.1. Основанием для начzllrа административной процедуры является
н€Llrичие подготовленной архивной справки, архивной выписки, архивной копии
либо письменного отказа в выдаче архивной справки, архивной выписки,
архивной копии.

З.2.З.2. Выдача заверенной архивной справки, архивной выписки,
аРХивноЙ копии заявителю фиксируется в общем отделе администрации
Краснострельского селъского поселения Темрюкского района.

При пол}чении заверенной архивной справки, архивной выписки,
архивноЙ копии заявитель предъявляет документ, удостоверяющиЙ личность,
ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в общем
отделе.

В случае поступления заявления 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 письменный отказ о выдаче

выписки, архивной копии;
об отказе в выдаче архивной

выполнения административной
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архивной справки, архивной выписки, архивной копии направляются заявителю
по почте.

З.2.З.З. Максимальный срок исполнения указанной административной
процедуры - 1 рабочей день.

З .2.З.4. Критерии прин ятия решения:
определение заявителем способа получения архивной справки, архивной

выписки, архивной копии акта либо отк€ва в предоставлении мунициrrальной

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

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

выписки, архивной копии.
З.2.З.6. Способ фиксации результата выполнения административной

процедуры - подпись гражданина на заявлении в получении документа или
отказа в получении документа.

З.2.З.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
МФI-{ на основании реестра, который содержит дату и время передачи, и
специ€Lлист МФЩ в течение 1 рабочего дня выдает резулътат предоставления
муниципальной услуги заявителю.

Подраздел 3.3. Перечень административных процедур (лействий) при
предоставлении муниципЕшьных услуг в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры (действия) при предоставлении муницип€Llrьных

услуг в электронной форме:
получение информации о порядке и сроках предоставления

муниципальнои услуги;
запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ дJuI подачи запроса о

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

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

услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с

законодательством Российской Федерации;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осушествление оценки качества предоставления услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
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(бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного
органа либо муницип€tльного служащего.

Подраздел3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с
использованием Единого порт€Lпа, Регионального портала административных
процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерапьного

закона J\b 210-ФЗ

З.4.1. Получение
муниципальной услуги.

информации о порядке и сроках предоставления

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на
Едином порт€Lле, Региональном портаJIе, а также на официальном сайте
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района в сети
<Интернеu (http ://www.admkrasnostrelskaya.ru).

На Едином порт€шIе, Региональном портапе,
Краснострельского сельского поселения Темрюкского

официальном сайте

следующая информация:
раиона рч}змещается

необходимых для1) исчерпывающий перечень документов,
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных
документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе
представить по собственной инициативе;

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

представления документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги;

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

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

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 порт€uIе, Региональном порт€Lпе, официальном
сайте Краснострельского сельского поселения Темрюкского района о порядке и
сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений,
содержащихся в федеральном реестре, регионztльном реестре, предоставляется
заявителю бесплатно.

,.Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в
том числе без использованйя программного обеспечения, установка которого
на технические средства зuUIвителя требует заключения лицензионного или
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иного соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя
или предоставление им персон€Lльных данных.

З.4.2. Запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ для подачи
запроса о предоставлении муницип€lJIьнои услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги,
осуществляется прием заявителеи по предварительнои записи.

Запись на прием проводится посредством Единого портала,
Регионального портала (запись только в МФI-{).

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

Уполномоченный орган, МФЦ не вправе требоватъ от заявитеJIя
совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и
аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления
сведений, необходимых для расчета длительности временного интерваJIа,
который необходимо забронировать для приема.

З.4.З. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредствоI\4

в том числе

заполнения электронной формы запроса на Едином портzLпе, Региональном
портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной

форме.
На Едином порт€uIе, Региональном портале р€вмещаются образцы

заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса и

указанных в пункте 2.6 административного регламента,
предоставления муниципальной услуги;

возможность заполнения несколькими заявителями

запроса;

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление
совместного запроса несколькими заявителями;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы

сохранение ранее введенных в электронную фор*у запроса значений в

по желанию пользователя, в том числе
возврате для,повторного ввода значений в

запроса
из полей

иных документов,
необходимых для

одной электронной

любой момент
ошибок ввода и
запроса;

при возникновении
электронную форму
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заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений
заявителем с использованием сведений, размещенных в единой системе
идентификации и аутентификации) и сведений, опубликованных на Едином
порт€Lпе, Региональном порт€ше, в части, касающейся сведений, отсутствующих
в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы запроса без потери ранее введенной информации;
возможность доступа заявителя на Едином порт€rле, Региональном

портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также
частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные
пункте 2.6 настоящего административного регламента, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, направляются в уполномоченный
орган посредством Единого портzLла, РегионаJIьного портzrла.

З.4.4. Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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.

При отправке запроса посредством Единого портЕLIIа, Регионального
портаJIа автоматически осуществляется форматно-логическая проверка
сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным органом,
после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в

электронной форме запроса.
При успешной отправке запросу присваивается уникЕlJIьный HoMepl по

которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала,
Регионального портаJIа заявителю будет представлена информация о ходе
выполнения ук€}занного запроса.

После принятия запроса
предоставление муниципальной
посредством Единого портала,
<Регистрация заявителя и прием

Пр" получении запроса в электронной форме должностным лицом,

уполномоченным,на предоставление муниципалъной услуги, проверяется
наJIичие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 2.9 настоящего
административного регламента.

должностным лицом, уполномоченным на

услуги, запросу в личном кабинете заявителя
Регионального портаJIа присваивается статус
документов).
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При наличии хотя бы одного из укЕванных оснований должностное лицо,
ответственное за предоставление муницип€шьнои услуги, в срок, не
превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает
письмо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной
услуги.

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

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

З .4.6. Полуrение результата предоставления муниципальной услуги.
З.4.6.|. В качестве результата предоставления муниципальной услуги

заявитель по его выбору вправе получить:
архивную справку, архивную выписку, архивную копию в форме

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

архивную справку, архивную выписку, архивную копию на бумажном
носителе.

З.4.6.2. Заявитель вправе получить результат предоставления
муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на
бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления
муниципальной услуги.

З.4.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
З.4.7.I. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе

предоставления муниципzLгIьнои услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется

заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего
дня после завершения выполнения соответствующего действия, н& адрес
электронной почты или с использованием средств Единого порт€LIIа,

Регионального портала по выбору заявителя.
3.4.7 ,2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

заявителю направляется :

уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФI_{,

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 начале
процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени
окончания предоставления услуги либо мотивированный откzlз в приеме
запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплатУ

услуги;
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уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
предоставления услуги, содержащее сведениrI о принятии положительного
решения о предоставлении услуги и возможности получить результат
предоставления услуги либо мотивированный откЕIз в предоставлении услуги.

3.4.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги.
Заявителям обеспечивается возможностъ оценить доступность и качество

муниципальной услуги на Едином портzLле.
З.4.9. ,.Щосудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного
органа либо муницип€Llrьного служащего в электронном виде.

Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа,
должностного лица уполномоченного органа, муницип€tпьного служащего,

руководителя уполномоченного органа, может быть направлена через Единый
порт€tл либо Региональный порт€Lл.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения
и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица
уполномоченного органа, муниципаIIьного служащего в соответствии со
статьеЙ I|.2 Федерального закона М 210-ФЗ с использованием портала

федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия), совершенных при предоставлении муниципаJIьных услуг
уполномоченными органами, их должностными лицами, муниципапьными
служащими с использованием сети <<Интернет> (далее - система досудебного
обжалования).

Подраздел 3.5. Перечень административных процедур (действий),
выполняемых МФЦ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры (действия), выполняемые МФI-{:

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной

услуги в МФЩ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной

услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной
услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления
муниципальной услуги в МФI_{;

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в
органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы
государственной власти, органы местного самоуправления и организации,

участвующие в предоставлении муниципальных услуг;
передачу уполномоченным органам запроса о

муниципапьных услуг;
предоставлении

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги
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полученного от уполномоченного органа по резулътатам предоставления
муницип€Lльных услуг, а также по результатам предоставления муниципальных

услуг, указанных в комплексном запросе;
составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе,

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ
по результатам предоставления муниципальных услуг уполномоченными
органами вкJIючая заверение выписок из информационных систем

уполномоченных органов;
иные процедуры;
иные действия, необходимые

в том числе связанные с
квалифицированноЙ электронноЙ

для предоставления муниципzUIьнои услуги,
проверкой действительности усиленной
подписи заявителя, использованной при

приема обращений
предоставления такои

за получением
услуги.

обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением
перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для
использования в целях обеспечения ук€ванной проверки и определяются на
основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз
безопасности информации в информационной системе, используемой в целях

муниципальнои услуги (или)

Подраздел 3.6. Порядок выполнения административных
цроцедур (действий) МФЦ

3.6.1. Информирование заявителей осуществляется посредством

р€вмещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для
получения муниципальной услуги на информационных стендах или иных
источниках информирования.

Информирование заявителей осуществляется в окне МФЦ (ином
специ€tльно оборудованном рабочем месте в МФЦ), предн€вначенном для
информирования заявителей о порядке предоставJIения муниципальных услуг,
о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муницип€LIIьных услуг, а также
для предоставления иной информации, в том числе ук€ванной в подпункте (а)
пункта Правил организации деятельности МФЦ, утвержденных
гIостановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 20|2 года
J\Ъ I376 (Об утверждении Правил организации деятельности
многофункцион€шьных центров предоставления государственных и
муниципсшьных услуг>"

З.6.2. Работник МФЦ при приеме запросов о предоставлении
муниципztльных услуг либо запросов о предоставлении нескольких
муниципаJIьных услуг (далее - комплексный запрос) и выдаче результатов
предоставлении муниципальных услуг (в том числе в рамках коМПлекСНОГО

запроса) устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих лиЧНосТЬ
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заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также
проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением
нотариztльно заверенных) их оригинапам ("а предмет нсLlrичия 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 являются несовпадение горизонтutпьности расположения
печатных знаков в строке, различия размера и рисунка одноименных печатных
знаков, рzlзличиrl интенсивности использованного красителя).

В случае если представлены подлинники документов заявителя, перечень
которых определен пунктом б статьи 7 Федералъного закона ]Ъ 210-ФЗ,

работник МФЦ снимает с них копии.
Работник МФЦ при приеме запросов проверяет правильность

составлениrI заявления (запроса), а также исчерпывающий перечень
документов, необходимых в соответствии с административным регламентом
предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, и

формирует пакет документов.
При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны

проинформировать его обо всех муниципаJIьных услугах, услугах, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаJIьных
услуг, получение которых необходимо для получения муниципаJIьных услуг,
указанных в комплексном запросе.

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность,

предъявления

нормативно установленным требованиям или его отсутствия работник МФЦ
информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости

документа, удостоверяющего личность, для предоставления
муниципальной услуги и предлагает обратитъся в МФI] после приведения в
соответствие с нормативно

удостоверяющего личность.
З.6.З. Работник МФЦ

представлении документов и

установленными требованиями документа,

направляет межведомственные запросы о
информации (в том числе об оплате

государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной
услуги), которые находятся в распоряжении уполномоченных органов, либо
подведомственных органам местного самоуправления (государственным
органам) организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Краснодарского края, муницип€lJIьными
правовыми актами с учетом положений части б статьи 7 Федералъного закона
Ns 210-ФЗ.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или)
информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона
J\9 210-ФЗ, для предоставJIения муниципальной услуги с использованием
межведомственного информационного взаимодействия должен содержать

указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях
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ведения которого запрашиваются документы и информация.
3.6.4. Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителям

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных
документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления
муниципальной услуги, в соответствии с требованиями) установленными
Правителъством Российской Федер ации.

З.6.5. Работник МФЦ осуществляет иные действия, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной

услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров,
которые допускаются для использованиrI в целях обеспечения указанной
проверки и определяются на основании утверждаемой уполномоченным
органом по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской
Федерации модели угроз безопасности информации в информационной
системе, используемой в целях приема обращений за
муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

З.6.6. При предоставлении муниципальной услуги по
экстерритори€Lльному принципу МФI-{:

принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и
документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных
пунктами 1 -'1,9, 10, |4, |7 и 18 части б статьи 7Федерального закона
J\Ъ 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем
(представителем заявителя) в случае, если заявитель (представитель заявителя)
самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в

соответствии с административным регламентом для ее предоставления
необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда
в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления
муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной
копии документа личного хранения);

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

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

Подразде л 3.7 . Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документаХ

получением
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3.7.1. В случае выявления заявителем в документе, являющимся

результатом предоставления муниципальной услуги и (или) приложении
(приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет в

уполномоченный орган заявление об исправлении таких опечаток и (или)
ошибок.

З.7.2. Уполномоченный орган в срок, не превышающий З рабочих дней с
момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку

указанных в заявлении сведений.
З.7.З. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в

выданных в результате предоставления муниципалъной услуги документах
уполномоченный органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10

рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Подраздел 4.|. Порядок осуществления текущего контроля
за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами

положений административного регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муницип€Lльной услуги,

а также принятием ими решении

4.I.|. В должностных инструкциях должностных лиц,
предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих
предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются
обязанности, ответственность, требования к знаниям и
специ€Lпистов уполномоченного органа.

4.|.2. ,Щолжностные лица органов, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги, несут персон€Lльную ответственность за исполнение
административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим
административным регламентом. При предоставлении муниципальной услуги
заявителю гарантируется право на получение информации о своих правах,
обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о
персонаIIьных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц.

4.|.З. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами предоставления
муниципальной услуги, и принятием решений работниками общего отдела,
осуществпяется начаJIьником общего отдела.

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

4.1.5. Контроль за по.liнотой и качеством предоставления муниципальноЙ

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение

участвующих в

функции по
должностные

квалификации



31

нарушений прав получателей муниципЕLльной услуги, рассмотрение, принятие
решений и подготовку ответов на обращения получателей 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 муниципалъной

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
предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и
сведений, ук€lзывающих на наруцение исполнения административного

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

административного регламента, нормативных IIравовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муницип€uIъной услуги;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения

административных процедур ;

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

Подразде л 4.3. Ответственность должностных лиц органа местного
самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципалъной услуги

4.З.\. По результатам проведенных проверок в случае выявления
нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по

устранению нарушений.
4.З.2. ,Щолжностные лица, муницип€Lльные служащие, участвующие в

предоставлении муниципальной услуги, несут персон€lJIьную ответственность
за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении
муниципальной услуги.

4.3.З. Персональная ответственность устанавливается в должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации.
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должны
(эффективности).

Подраздел 4.4. Положени1характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны

граждан, их объединений и организаций

Контролъ за предоставлением муницип€Lпьной услуги осуществляется в

форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и
принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок
соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа
Еормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а
также положений административного регламента.

Проверка обращению
|ражданина или

также может проводиться по конкретному
организации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
отвечать требованиям непрерывности действенности

Граждане, их объединения и организации могут контролировать
предоставление муниципальной услуги путем получения письменной 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€Lllьную услугу,

многофункцион€uIьного центра, организациЙ, указанных в части 1 .1 статьи 16
Федерального закона от 27 июля 2010 года J\b 210-ФЗ (Об организации

предоставления государственных и муниципаJIьных услуг),
а также их должностных лиц, муницип€tпьных служащих, работников

Подраздел 5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на

решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего
муниципaльную услугу, многофункцион€Lльного центра (далее - МФЦ), а также
их должностных лицl муницип€lJIьных служащих, работников при
предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)
администрацией Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
должностным лицом администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, либо муницип€uIьным служащим, МФЦ, работником
МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее досудебное
(внесудебное) обжалование).
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Подраздел 5.2. Предмет жалобы

5.2.I. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) администрации Краснострельского
селъского поселения Темрюкского района, должностного лица администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, либо
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, является конкретное

решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе
предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
муниципальной услуги, запроса, укЕванного в статье 15.1 Федерального закона
Российской Федерации от 27 июля 2010 года }lb 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муницип€шьных услуг);

2) нарушение срока предоставления муниципалъной услуги.
В указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФI] возможно в случае,
если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной

услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 1б

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года J\b 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муниципаJIьных услуг>;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края, муницип€шьными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края, муницип€шьными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Краснодарского крш,
муницип€шьными правовыми актами. В ук€ванном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, работника МФЩ возможно в случае, если на МФI-{, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставJIению
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Российской
Федерации от 27 июля 2010 года J\9 210-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муницип€Lльных услуг);

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальноЙ услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
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Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края,
муницип€tпьными правовыми актами;

7) отк€}з администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, должностного лица администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района, муницип€lJIьного служащего, МФI_{,

работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на IИФЦ,

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статъи |6 Федерального закона Российской
Федерации от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ <Об организации предоставJIения
государственных и муницип€tпьных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федер ации, законами и иными нормативными правовыми актами
Краснодарского края, муницип€Llrьными правовыми актами. В указанном случае

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статъи 1б Федерального закона Российской
Федерации от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципzLпьных услуг).

Подраздел 5.3. Орган, предоставляющий муницип€lльную услугу,
МФЦ, а также их должностные лица, муниципаJIьные служащие,

работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные
лица, которым может бытъ направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
муниципальных служащих администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района подается заявителем в администрацию
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района на имя главы
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

5.З.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) главы
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,



5.З.З. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ
подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия
(бездействие) МФЦ подаются в департамент информатизации и связи
Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель
I\4ФЦ) или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым
актом Краснодарского края.

5.З.4. Особенности подачи
(бездействие) администрации

и рассмотрения жалоб
Краснострельского

Темрюкского района и его должностных лицэ муниципальных служащих

устанавливаются муницип€шьным правовым актом (постановление
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
от 13 июня 2018 года М 116 (Об утверждении Порядка досудебного
(внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия)
органов, администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района, предоставляющих муницип€tльную услугу, должностных лиц органов,
предоставляющих муниципzLпьную услугу, либо муниципzшьных служащих
администр ации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, а

также организаций, осуществляющих функции по предоставлению
муниципаJIьных услуг, или их работников>>.

5.3.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) МФЩ, работников МФЦ устанавливаются Порядком подачи и
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных
органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц,
государственных |ражданских служащих Краснодарского края, утвержденным
постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от
11 февраля 20IЗ года J\b 100 <<Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнителъных оргаЕов
государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц,
государственных гражданских служащих Краснодарского края и о внесении
изменений в отдельные постановления главы администрации (губернатора)
Краснодарского края> (далее - Порядок).

Подраздел 5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.|. Основанием для нач€ша процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на

бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган По

рассмотрению жалобы"
5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации

Краснострельского сельского поселениrI Темрюкского района, ДолжностноГо
лица администрации Краснострельского селъского поселения ТемрюкскоГо

района, муницип€tльного служащего, главы Краснострельского сеЛЬскоГО
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жалоба подается непосредственно главе
поселения Темрюкского района.

Краснострельского сельского

на решения и действия
сельского поселения
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поселения Темрюкского района, может быть направлена по почте, через МФЦ,
с использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

официального сайта администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, Федеральной государственной информационной системы
<<Единый порт€Lл государственных и муницип€tпьных услуг (функций)>, либо
портzIJIа Государственных и муницип€Lльных услуг (функций) Краснодарского
края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения
и действия (бездействие) администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района, должностного лица администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, муниципального
служащего в соответствии со статьей 1 1.2 ФедерzLльного закона Российской
Федерации от 27 июля 2010 года М 210-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муниципЕtпьных услуг) с использованием портала

федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муницип€tльных услуг органами, предоставляющими государственные и
муниципапьные услуги, их должностными лицами, государственными и
муниципчlJIьными служащими с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>> (далее - система досудебного
обжалования).

5.4.З. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФI], работника
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официалъного сайта МФЦ,
Федеральной государственной информационной системы <Единый портал
государственных и муниципапьных услуг (функций)>, портаJIа
государственных и муницип€uIьных услуг (функций) Краснодарского края, а

также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.4. Жалоба, поступившая в администрацию Краснострельского

сельского поселения Темрюкского района, подлежит регистрации не позднее
следующего рабочего дня со дня ее поступления.

В случае подачи заявителем ж€шобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает
передачу жалобы в администрацию Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о
взаимодействии между МФЦ и администрацией Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня
поступления жалобы.

5.4.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципzLльную услугу

(администрация Краснострельского сельского поселения Темрюкского района),
должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу
(администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района),
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либо муницип€Lльного служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника,
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

номер
(rrр"

ответ
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен
заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа
предоставляющего муниципаJIьную услугу (администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района), должностного лица органа
предоставляющего муниципальную услугу (администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района), либо муницип€Lльного служащего,
МФЦ, работника МФЩ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа предоставляющего муницип€шьную услугу
(администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района),
должностного лица органа предоставляющего муницип€Lльную услугу
(администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района),
либо муницип€tJIьного сJIужащего, МФL{, работника МФL{. Заявителем могут
быть представлены документы (.rри наличии), подтверждающие доводы
заявителя, либо их копии.

Подраздел 5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муницип€Lльную

услугу (администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района), МФЦ, учредителю МФЦ либо в вышестоящий орган (rrр" его
наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего
муницип€Llrьную услугу (администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района), МФЦ, в приеме документов у заявителя либо
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих
дней со дня ее регистрации.

Подраздел 5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения
жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы
отсутствуют.

Подраздел 5.7. Результат рассмотрения жалобы
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5.7.|. По резулътатам рассмотрения жалобы принимается одно из
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского крш, муниципzшьными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.2. Орган, предоставляющий муницип€Lпьную услугу (администрация

Краснострельского сельского поселения Темрюкского района) отказывает в

удовлетворении жшtобы в соответствии с основаниями, предусмотренными
муниципЕIпьным правовым актом (постановление администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района от 13 июня 2018
года Ns 1lб (Об утверждении Порядка досудебного (внесудебного)
обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органов,
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
предоставляющих муниципztлъную услугу, должностных лиц органов,
предоставляющих муниципаJIьную услугу, либо муниципапьных служащих
администр ации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, а
также организаций, осуществляющих функции по предоставлению
муниципалъных услуг, или их работников)).

5.7.З. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с
основаниями, предусмотренными Порядком.

5.7.4. Орган, предоставляющий муниципаJIьную услугу (администрация
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района) оставляет
жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными
муниципаJIьным правовым актом (постановление администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района от 1З июня 2018
года J\Ъ 116 (Об утверждении Порядка досудебного (внесудебного)
обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органов,
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
предоставляющих муницип€tльную услугу, должностных лиц органов,
предоставляющих муниципЕtльную услугу, либо муницип€Lпъных служащих
администр ации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, а

также организаций, осуществляющих функции по предоставлению
муницип€Llrьных услуг, или их работников)).

5.7.5. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями,
предусмотренными Порядком.

5.7.6. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков, состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по
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рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся матери€Lлы в
органы прокуратуры.

Подраздел 5.8. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, ук€ванного
в части 5.7.1. настоящего р€вдела настоящего административного

регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

5.8.2. В случае если жалоба была направлена в
посредством системы досудебного обжалования с
информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

направляется посредством системы досудебного обжалования.

Подраздел 5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия
(бездействие), принятые (осуществляемые) органом, предоставляющим
муницип.}JIьную услугу (администрацией Краснострелъского сельского
поселения Темрюкского района), должностным лицом органа,
предоставляющим муниципaльную услугу (администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района), муниципаirьным служащим в ходе
предоставления муниципальной услуги в с}дl в порядке и сроки,

установленные законодательством Российской Федерации.

Подраздел 5.10. Право заявителя на получение информациии
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1. Заявители имеют право обратиться в орган, предоставляющий
муницип€шьную услугу (администрацию Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района), МФЦ за получением информации и
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в
письменной форме по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети кИнтернет>>, официального сайта органа,
предоставляющего муниципzlJIьную услугу (администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района), официального сайта МФЦ,
Федеральной государственной информационной системы <<Единый портала
государственных и муниципальный услуг (функций)>, Портала
государственных и муницип€шьный услуг (функций) Краснодарского края, а

также при личном приеме заявителя.

электронном виде
использованием

ответ заявителю
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Подраздел 5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и
рассмотрения жалобы

5.1 1.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители
могут пол)п{ить на информационных стендах расположенных в местах
предоставления муниципальной услуги непосредственно в органе,
предоставляющем муниципrLlIьную услугу (администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района), на официальном сайте органа,
предоставляющем муницип€Lльную услугу (администрации Краснострелъского
сельского поселения Темрюкского района), в МФЦ, Федералъной
государственной информационной системы <Единый портала государственных
и муниципаJIьных услуг (функций)>, Портала государственных и
муницип€Lltьных услуг (функций) Краснодарского края.

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского райо С.А. Глущенкоffi

^"lýа\ 
\,,,

ч",\

оýщий
отдЕл
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к административному регламенту
предоставления муниципальной

услуги <<Предоставление архивных
справок, архивных выписок,

архивных копий>>

Главе Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

С.А. Глущенко
от

(фамилия, имя, отчество)
Проживающей (го):

Тел.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку о подтверждении
переименованиях предприятия (организации) и

трудового стажа,
плате:заработной

(вписать н€ввание организации)
в должности

(указать номер магазина, столовой, название и номер цеха,
лаборатории, отдела)
Приказ о приеме на работу: Jф_ от _19 _г., принят(а) с

Приказ об увольнении: J\b от_19 г., уволен(а) с

При наличии в документах моей личной карточки, прошу выдать её
ксерокопию.

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

г.19

l9 г.

за5летс
зас

19 г. по
19 г. по

19_г.
19 г.

Справка необходима для предоставления в Пенсионный Фонд для: (далее

гIо тексту подчеркнуть нужное) оформления пенсии по старости (льготной),
пересчета пенсии, для восстановления трудового стажа при утрате трудовой
книжки, в трудовой книжке имеются исправления, другое

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

.Щата

Глава Краснострелъского сел
оБш{иЙ

тлЕл
поселения Темрюкского район С.А. Глущенко



приложЕниЕ J\b 2
к административному регламенту
предоставления муниципаJIьной

услуги (предоставление архивных
справок, архивных выписок,

архивных коIIий>

Главе Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

С.А. Глущенко

(фамилия, имщ отчество)
Проживающего(ей):

тел.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку, копию (выписку):

J\ъ

(дата)
((

(номер)

(название документа)
для
(указать причину выдачи)
Необходимое количество экземпляров:
.Щоверенность от

(дата)

Щата

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского райо

Ns на
(номер)

Подпись

С.А. Глущенко

*ъ

ций \аrж,е\ 
L,

чъ

ВЩий
о?Дал


