
АДМИНИСТРАЦИЯ БАРДЫМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОКРУГА ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОI}ЛЕНИЕ

Об утвержлении адм и rt истративIrого
регламента предоставления
муниципалыlых услуг <<ИнформаtдиоIlное
обеспечение физических и юридических
лиц на осIIове докумеIIтов Архивtlого
фонла Российской Федерации и лругих
а рхивных докумеIlтов, предоставлеIlие
архивных справок' архивных вьlписок,
копий архивных документов>

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 Jф 210-ФЗ
<Об организации предоставпения государственных и муниципtulьных услуг), от
06.10.2003 Jф 131-ФЗ (Об общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Фелерачии)), от 02.05.200б Ns 59-ФЗ <О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>, Уставом Бардымского
муниципаJIьного округа Пермскою края, администрация Бардымского
муниципального округа ГIермского края
ПОСТАНОВJUIЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления
муниципальной услуги <Информационное обеспечение физических и
юридических лиц на основе документов Архивною фонла Российской Федерации
и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных
выписок, копий архивных документов).

2. Опубликовать постановJIение в газете <Тан> (<Рассвет>) и разместить на
официальном сайте Бардымского муниципальною округа Пермского края
барла.рф.

З. Настоящее постановление вступает в силу после его официального
опубликования.

4, Контроль исполнения постановJlения возложить на руководителя аппарата
администрации Бардымского муниципмьного округа Исмакаева И.Р.

l

глава муниципального округа -
глава администрации Бардымского
муниципального округа Х.Г. Алапанов

l8.01.2023 Ns 292-01-02-27-п

\



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Бардымского муниципального округа
от l8.01.2023 Np 292-0|-02-27 -п

АДМИН ИСТРАТИВНЫИ РЕГЛАМВНТ
предоставле}l ия муници пальной услуги

<Иlrформаuиоllllое обеспечение физических и lоридических лиц
rIa основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других

архивных документов, предоставление архивных справок, архивных
выпllсок, копий архивных документов>

I. Общие положения
1. 1. Предмет регулирования административного peпIaMeHTa.
l . 1 . 1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги

<Информачионное обеспечение физических и юридических лиц на основе
документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных
документов, предоставление архивных справок, архивных выписок, копий
архивных документов) (далее соответственно - административный регламенъ
муниципаJIьная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления
муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий
(административных процедур), порядок и формы контроля предоставления
муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц, муниципаJIьных служащих, участвующих в предоставлении
муниципаJIьной услуги.

1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса
местного значения <Формирование и содержание муниципаJIьного архива,
включая хранение архивных фондов поселений>, установленною пунктом 22
статьи lб Федерального закона от 06.10.2003 Л! 1Зl-ФЗ <Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации>

l . 1 .3. Предметом регул ирования настоящего регламента являются :

правовые основания для предоставления муниципаJIьной услуги;
требования, предъявляемые к заявителям;
порядок получения информации заявителями о муниципальной услуге;
основания для отк€ва в приеме документов и предоставления

муниципальной услуги;
перечень, состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур;

формы контроля за исполнением регламента;
досудебныЙ (внесудебныЙ) порядок обжалования решениЙ и деЙствиЙ

(безлействия) органа., уполномоченного на предоставление муниципальной
услуги, его должностных лиц, государственного бюджетного учреждения
Пермского края <Пермский краевой многофункчиональный центр предоставJIения
государственных и муниципальных услуг) (далее - МФЦ), его работников,



организаций, привлекаемых МФЦ в соответствии с частью 1.1 статьи lб
Федеральною закона N9 210-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг).

1 .2. Круг заявителей.
1.2.1. В качестве заявителей выступают физические лица (граждане

Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства),
юридические лица, индивидуальные предприниматели, арбитражные
(конкурсные) управляющие (лалее - Заявитель).

|.2.2. От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие право в

соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы
Заявителя, либо лица, уполномоченные Заявителем в порядке, установJIенном
законодательством Российской Федерации.

1,З. Требования к порядку информирования о предостаыIении
муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахожления, графике работы, справочных
телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной
сети <Интернет> (далее соответственно - официальный сайт, сеть <Интернет>)
органа, предоставляющего муниципальную услугу,

Архив администрации Бардымского муниципального округа (далее - орган,
предоставляющий муниципальную услугу), расположена по адресу: 618150,
Пермский край, Бардымский муниципальный окруц с. Барла, ул. 1 Мая, д.8, 2
этаж, 13 каб.

График работы:
понедельник с 8.З0 до 17.30;
вторник - пятница с 8.З0 до 16.30;
перерыв с 13.00 ло l4.00;
суббота, воскресенье - вьIходные дни.
Справочные телефоны: (34292) 2 l0 88.
Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную

услугу, в сети Интернет (далее - официальный сайт), содержащею информацию о
порядке предоставления муницип.lльной услуги: барда,рф.

Алрес фелеральной государственной информационной системы (Единый
портаJI государственных и муниципальных услуг (функчий)>:
https:/iwww.gosuslugi.ru/б00149/1/form/ (далее - Единый портм, при технической
возможности).

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам
предостаыIения муниципальной услуги : arhiv-barda@mail.ru.

1.3,2. Информация о месте нахожления, графике работы, справочных
телефонах, адресе сайта в сети <Интернет> организаций, участвующих
в предостаыIении муниципальной услуги.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через государственное
бюджетное учреждение Пермского края <Пермский краевой
многофункчионмьный центр предоставления государственных и муниципаJIьных
услуг) (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодеЙствии,
заключенным между МФЦ и органом, предоставляIощим муниципальную услугу
(далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения



о взаимодействии.
Информачия о местонахождении, справочньгх телефонах и графиках работы

филимов МФI-{ солержится на официальном сайте МФI-{: http://mfc.permkTai.ru./.
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципа!,Iьной услуги, предоставляется :

1.3.З.1. на информационных стендах в здании органа,
предоставляющего муниципальную услугу;

1.З.З.2. на официальном сайте;
1.3.3.3. на Едином портале;
1.3.3.4. с использованием средств телефонной связи;
1.3.3.5. при личном обращении в орган, предоставляющий муниципЕIльную

услугу, МФL!.
|.З.4. Заявитель имеет право на получение информации о ходе

предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной
связи, электронной почты, Единого портала.

1.3.5. На информаuионных стендах в здании органа, предоставляющего
муниципальную услугу, размещается следующм информация:

1.З,5.1. извлечения из нормативных правовых актов, содержащих
нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной
услуги;

1.З.5,2, извлечения из текста административного регламента;
1.3.5.З. блок-схемапредоставления муниципальнойуслуги (приложение

1);

1.3,5.4. перечни документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

1.3.5.5. перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги;

1.З.5.6. образчы оформления документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

1.3.5.7. информачия о местонахождении, справочных телефонах, адресе
официального сайта и электронной почты, графике работы органа,
предоставляющего муниципальную услугу;

1.3.5.8. график приема заявителей должностными лицами,
муниципаJIьными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.3.5.9. информация о сроках предоставления муниципальной услуги;
1.3.5.10. основания для отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муницип.rльной услуги ;

1.З,5.11. основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
1.3.5.12. порядок информирования о ходе предоставления

муниципальной услуги;
1.З.5.13. порядок получения консультаций;
1.З.5.14. порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муницип€Lпьных
служащих органаl' предоставляющего муниципальную услугу;



1.3.5.15, иная информация, необходимая для предоставления
муниципальной услуги.

l.З.6. На Едином портале размещается информация:
полное наименование, полные почтовые адреса и график работы Органа,

ответственного за предоставление муниципальной услуги;
справочные телефоны, адреса электронной почты, по которым можно

получить консультацию о порядке предоставления муницип€rльной услуги;
перечень категорий заявителей, имеющих право на получение

муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги и предоставJIяемых самостоятельно заявителем либо получаемых по
запросу органов;

формы и образцы заполнения заявлений для получателей муниципальной
услуги с возможностями онлайн заполнения, проверки и распечатки;

рекомендации и требования к заполнению заявлений;
основания для отказа в приеме документов, предоставлении муниципальной

услуги;
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы,

регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий (бездействий) Органа,

ответственного за предоставление муниципальной услуги, сотрудников МФЦ;
текст административного регламента предоставления муниципальной

услуги.

II. Станларт предоставления муниципальной услуги
2. 1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. <Информационное обеспечение физических и юридических лиц на

основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных
документов, предоставление архивных справок, архивных выписок, копий
архивных документоI]),

2.1 .2. Муниuипальная услуга включает в себя следующие подуслуги:
2.1.2,1 Получение документов, необходимых для подтверждения стажа

работьi или размера заработной платы;
2.|.2.2 Получение документов, содержащих сведения в отношении объектов

недвижимого имущества;
2.1.2.3 Получение иных документов, в том числе содержащих сведения о

подтверждении родства, удочерении (усыновлении), факта r{ебы, нахождения в
детском доме и т.д.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставJIяющего
муниципаJIьную услугу.

2.2. l . Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги,
является администрация Бардымского муниципального округа (далее - орган,
предоставляющий муниципальную услугу).

2.2,2. орган, предоставляющий муничипальную услугу, не вправе требовать
от заявителя:



2.2.2.|. представления документов и информации или осущестыIения
деЙствиЙ, представJIение или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.2.2.2. представления документов и информации, в том числе
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муницип€t,Iьной
услуги' которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам
местною самоуправления организаций, участвующих
в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона
от 27.07.2010 Ns 2l0-ФЗ <Об организации предоставJIения государствеЕных и
муниципальных услуг), в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края,
муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные
документы и информацию в орган, предоставляющий муниципаJIьную услугу, по
собственноЙ инициативе;

2.2.2.З. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых
для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исклIочением получения услуг и получения док}ментов и информации,
предоставляемых в резулыl,аге предоставления услуц которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления государственных,
муниципальных услуг;

2.2.2.4. представления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2
части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.20|0 N9 210-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг>, за исключением
случаев, если нанесение отметок на такие документы, либо их изъятие является
необходимым условием предоставления государственной или муниципальной
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначшIьной подачи заявления
о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и
док},]йентахl' поданных заявителем после первоначального отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципЕIльной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее
коN{плект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлеIIии муниципальной услуги;



г) выявление документаJIьно подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу, муниципального служащего,
работника многофункционаJIьного центра, работника организации,
предусмотренной частью 1 . 1 статьи 16 Федерального закона от 27 .07 .2010 Ns 21 0-
ФЗ (Об организации предоставления государственных и муниципЕlJIьных услуг>,
при первоначarльном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниliипfu,Iьной услуги, либо в предоставлении муниципмьной
услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункчионаJIьного
центра при первоначшlьном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации,
предусмотренной частью l . 1 статьи 16 Фелерального закона от 27 .0'7 .2010 ЛЪ 2 1 0-
ФЗ кОб организации предоставления государственных и муниципальных услуг>,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинеЕия за доставленные
неудобства.

2.3, Результатом предоставJIения муниципальной услуги является решение о
предоставлении муниципальной услуги с приложением архивной справки,
архивной копии, архивной выписки или информационною письма.

Архивная справка - документ архива., составленный на бланке органа,
предоставляющий муницип€}льную услугу, имеющий юридическую силу и
содержаций документную информацию о предмете запроса с указанием
архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов,
на основании которых она составJIена (приложение 2).

Архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа
копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения,
заверенная в установленном порядке.

Архивная выписка - документ архива, составленный на бланке органа,
предоставJIяющий муниципальную услугу, дословно воспроизводящий часть
текста архивного документа, относящийся к определенному факгу, событию, лицу,
с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.

Иrrформаuионное письмо - письмо, составленное на бланке органа,
11редоставляюций муниципальную услугу по запросу пользователя или по
инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных
документах по определенной проблеме, теме.

2.4. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации
(субъекта Российской Федерации), и при наличии технической возможности

результат предостаl]ления муниципальной услуги должен быть внесен в реестр
юридически значимых записей и выдан в виде выписки из реестра.

2.5. Заявителю в качестве результата предостаыIения услуги обеспечивается
по его выбору возможность получения:

а) документа на бумажном носителе при личном обращении в орган,
предоставляющий муниципальную услугу, МФL{, либо посредством почтового
отправления;

б) электронного документа., подписанного уполномоченным должностным
лицом с использованием усиленной квалифичированной элекгронной подписи;



в) документа на бlмажном носителе, подтверждающего содержание
электронного документа, направJIенного уполномоченным органом, в

многофункциональном центре;
г) информачии из государственных информационных систем в случаях,

предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Срок предоставления муниципаJIьной услуги составляет не более 30

рабочих дней. При предоставлении услуги через Единый портал срок может быть
сокращен до 20 календарных дней.

2.6.2. В случае представления Заявления и док}ментов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, в МФЦ срок, указанный в пункте 2.6.1

настоящего административного регламента, исчисляется со дня перелачи МФI-{
заявления и документов (при их наличии), в орган, представляющий
муниципальную услугу.

2.6.З. В случае выявJIения несоответствия представленных заявителем
документов пункry 2.8. административного регламента после регистрации
Заявления о предоставлении муниципальной услуги, решение об отказе в

предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю в течение З

рабочих дней со дня регистрации заявления и приложенных к нему документов с

указанием оснований.
2.7. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.'7 .|, Предоставление муниципальной услуги осущестыIяется

в соответствии с:
Основами законодательства Российской Федерации о нотариате;
Федеральным законом от 15.11.1997 N9143-ФЗ (Об актах гражданского

состояния);
Федеральным законом от 06.10.2003 Ns l31-ФЗ кОб общих принципах

организации местного самоуправJIения в Российской Федерации> (<Российская
газета)), Л! 302, 08.10.200З);

Федеральным законом от 22.|0.2004 л! 125-ФЗ (в редакчии от 28.12.2011)
<Об архивном деле в Российской Федераuии;

Федеральным законом от 27.07.2006 Л9 152-ФЗ <о персональных данных);
Федеральным законом от 06.04.20l1 Ns б3-ФЗ <Об элекгронной подписи>;
Федеральным законом от 26.|0.2021 Ns 127-ФЗ (О несостоятельности

(банкротстве)>;
Законом Пермского края от 10.04.2018 ЛЬ 210-ПК <Об архивном деле в

Пермском крае>;
Постановлением администрации Бардымского муниципального округа

от 07.10.2022 N9 292-01-02-2156-п <Об утверждении Перечня муницип€lльных
услуц предоставJIяемых администрацией Бардымского муниципального округD.

2.8. Исчерпывающий перечень доч,ментов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению зЕuIвителем
самостоятел ьно:

2.8,1. Перечень документов, обязательных для предоставJIения заrIвителем



вне зависимости от основания для обращения за предоставлением услуги:
2.8.1.1. заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме

согласно приложению З к настоящему регламенту;
2.8.1.Z. документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя

заявителя):
2. 8. 1 . 3. докуменъ подтверждающий полномочия представителя заявителя.
Заявление должно содержать следующую информачию:
наименование юридического лица - автора запроса (заявления) (для граждан

- фамилия, имя' отчество, при наличии последнего);
почтовый и/или электронный адрес, по которому должен быть дан ответ;
сведения, интересующие пользователя, и хронологические рамки

запрашиваемой информации;

форму получения пользователем информации (информационное письмо,
архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень,
тематический обзор документов);

личн}.ю подпись автора запроса Заявителя (гражданина или должностного
лица);

дату.
2.8.2. В час,ги предоставления подуслуги <Получение документов.,

необходимых для подтверждения стажа работы или размера заработной платы))

дополнительно предоставляется трудовая книжка или ее копия, оформленная
надлежащим образом;

2.8.3. в части предоставJIения подуслуги кПолучение иных док}lйентов, в

том числе содержащих сведения о подтверждении родства, удочерении
(усыновлении), факта учебы, нахождения в детском доме и т.д.) представляются
дополнительно обязательные документы :

Согласие усыновителей, заверенное нотариусом - для получения
документов., содержащих сведения об усыновлении (улочерении);

Щокумент, подтверждающий факт смерти завещателя, и докуменъ
подтверждающий родственные отношения Заявителя с завещателем - для
получения информации в отношении содержания завещания;

Щокумент, подтверждающий родство Заявителя с человеком, о котором
запрашиваются сведения (в случае, если не прошло 75 лет с момента создания
документа) - для получения документов, содержащих сведения из книг
регистрации захоронений (захоронений урн с прахом);

ffoKyMeH1 подтверждающий факт смерти человека, о котором
запрашиваются сведения, и документы, подтверждающие родство Заявителя с
человеком, о котором запрашиваются сведения (в случае, если не прошло 75 лет с
момента создания локумента) - для получения документов, содержащих сведения
об актах гражданского состояния (рождении, бракосочетании, смерти);

Щокуrиент, подтверждающий принадлежность к наследникам первой очереди
(в случае обращения за сведениями в отношении содержания завещания);

2.8.4. в части предоставления подуслуги <Получение документов,
содержащих сведения в отношении объектов недвижимого имущества>
дополнительно представляется :

fiокументы, подтверждающие право владения недвижимым имуществом



(логовор купли-продажи, решение суда, мировое соглашение и др.) (в случае,
если отсутствуют сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости
в ЕГРН, а также в случаях, если в соответствии с законодательством Российской
Федерации права на объектьт недвижимости не подлежат регистрации в ЕГРН);

Справка от нотариуса об открытии наследства (в случае, если право
владения было получено по наследству).

Заявление, указанное в подпункте 2.8.1.1 настоящего административного
регламента, с приложениями может быть подано заJIвителем в электронной форме
посредством заполнения электронной формы заявления с использованием
Единого портма.

При обращении в элеюронной форме заJlвителю необходимо ознакомиться с
информацией о порядке и сроках предоставJIения муниципальной услуги в

электронной форме и полностью заполнить все поля заявления.
Подача запроса в электронной форме через Единый портал подтверждает

ознакомление заяви,геля с порядком подачи заявления в электронной форме, а
также согласие на передачу запроса по открытым канЕLпам связи сети <<Интернет>.

Электронные формы заявлений размещены на Едином портаJIе.
При обращении в электронной форме заявитель обязан указать способ

получения результата услуги :

личное получение в уполномоченном органе;
личное получение в МФЦ при наJIичии соответствующего соглашения;
получение результата услуги в электронной форме, заверенного

элеюронной подписью уполномоченного лица, в личном кабинете на Едином
портале;

почтовое отправление.

.Щокументы, прилагаемые заявителем к заяыIению, представляемые в

электронной форме, направляются в следующих форматах:
xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и

требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате
xml;

doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вкJIючающим

формулы (за исключением док},N(ентов, содержащих расчеты);
xls,, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
pdt jpe, jpeg, png, brnp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в

том числе вклIочаlощих формулы и (или) графические изображения (за
исключением документов, содержащих расчеты), а также доkументов с
графическим содержанием;

zip, rаr - для сжатых докр{ентов в один файл;
sig - лля открепленной усиленной квалифицированной электронной

подписи.
В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявJIению, выданы и

подписаны уполномоченным органом на бlмажном носителе, допускается
формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем
сканирования непосредственно с оригинала док}мента (использование копий не
допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала
документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков



подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с
использованием следующих режимов: "черно-белый" (при отсутствии в
документе графических изображений и (или) цветного текста); "оттенки серою"
(при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного
графического изображения);

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наJIичии в документе
цветных графических изображений либо цветного текста). Количество файлов
должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит
текстовую и (или) графическую иrrформацию.

!окументы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в
электронноЙ форме, должны обеспечивать: возможность идентифицировать
док}мент и количество листов в документе; возможность поиска по текстовому
содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением
случаев, когда текст является частью графического изображения); содержать
оглавление, соответствуюtцее их смыслу и содержанию (лля доку!tентов,
содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам)
данные) и закладки, обеспечиваIощие переходы по огJIаыIению и (или) к
содержащимся в тексте рисункам и таблицам. ,Щокументы, подлежащие
представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного
документа, представляемого в электронной форме.

2.8.5. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной
услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц без
сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества (при
наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны
полностью. В текстах документов не должно быть подчисток, приписок и
исправлений текста, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии
с нормативными правовыми акtами, для предоставления муниципальной услуги,
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и иных органов, участвующих

в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.|. Щля рассмотрения заяыIения и документов о предоставлении

муниципмьной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу,
запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения),
если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

Выписку из Е,линого государственноI о реестра юридических лиц;
Выписку из Единого государственного реестра индивидуЕ}льных

предпринимателей;
Выписку из Единого государственного реестра недвижимости об объекте

недвижимости;
Выписку из Единого федерального реестра о банкротстве.
2.9.2. Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы.

Непредставление зiulвителем указанных документов не является основанием для
отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для откrrза в приеме док}ментов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.



2.10. l. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги является :

2.10.1.1. заявление о предоставлении услуги подано в орган местного
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит
предоставление услуги;

2.|0.1.2. некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о
предоставлении услуги на Едином портале (недостоверное, неправильное либо
неполное заполнение);

2. l 0. 1.З. представление неполного комплекта документов, необходимого для
предоставления услуги ;

2.10.1.4. представленные документы, необходимые для предоставления

услуги, утратили силу;
2.10.1.5. представленные документы имеют подчистки и исправления

текста, незаверенные в порядке, установленном законодательством Российской
Федераuии;

2.10. 1.6. документы содержат повреждения' н€Lпичие которых не позволяет
в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в
документах для предоставления услуги;

2.\0.|.7. представленные электронные образы документов не позволяют в
полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты
документа;

2.10.1.8. подача запроса о предоставлении услуги и документов,
необходимых для предоставления услуги, в элекгронноЙ форме с нарушением

установленных требований;
2.10.1.9. несоблюдение установленных статьей l1 Федерального закона

от 06.04.201l Ng 63-ФЗ (Об электронной подписи) условий признания
деЙствительности, усиленноЙ квалифицированноЙ электронноЙ подписи.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставJIении
муниципаJIьной услуги:

2.11.1. отсутствие в запросе (заявлении) необходимых сведений для его
исполнения;

2.1\.2. отсутствие у Заявителя, истребующего сведения, содержащие
персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих ею
полномочия;

2.11.3. отсутствие запрашиваемых сведений в ВИС по данным, ук€ванным
Заявителем;

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

2.1i.5. если ответ по существу поставленною в нем вопроса не может быть
дан без разглашения сведений, составляющих юсударственн}.ю или иную
охраняемую федермьным законом тайну, Заявителю сообщается о невозможности
дать ответ по существу поставленного в lIeM вопроса в связи с недопустимостью
разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть
предоставJIена только при наличии у Заявителя документально подтвержденных
прав на получение сведений, содержащих государственную тайну иlили
конфиденциальную информацию;



2.|2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановJIения
предоставления муниципальной услуги.

2.12,1. Основания для приостановления предоставJIения муниципальной
услуги отсутствуют.

2. 1З. Перечень услуц которые явJIяются необходимыми и обязательными для
предоставJIения муниципальной услуги, в том числе сведения о доч,менте
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в
предоставлении муниципальной услуги.

2,\З.|. Предоставление услуц которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.14. Порялок, размер и основания взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.14.|. Государственная пошлина, иная плата за предоставление
муниципальной услуги не взимается.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о
предоставJIении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Максим€Lпьное время ожидания в очереди при подаче заявJIениJI и
документов, обязанность по представлению которых возложена на зffIвителя,
для предоставления муниципаJIьной услуги не должно превышать l5 минут.

2.14.2. Максим€Lпьное время ожидания в очереди при получении результата
предоставления муниципа.пьной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
муницип€rльной услуги.

2.15.1. Заявление и необходимые документы могут быть поданы
непосредственно в Орган, ответственный за предоставление муниципальной

услуги, через МФt{, направлены посредством почтовой связи, а также в форме
электронного документа с использованием электронных носителей либо
посредством Единого портала.

2.15.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной
услуги не должен превышать один рабочий день со дня его получения Органом,
ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.15.3. Заявление о rrредоставлении муницип€шьной услуги, в том числе
в электронной форме с использованием Единого портала, регистрируется
в межведомственной системе электронного документооборота администрации
Бардымского муницилального округа с присвоением заявлению входящего номера
и указанием даты его получения.

2.15.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в
нерабочее время, регистрируется на следующий рабочий день.

2.15.6. Заявления, направленные посредством почтовой связи, а также в

форме элекгронного документа с использованием электронных носителей либо
посредством Единого портала, регистрируются не позднее первого рабочего дня,
следующего за днем его получения, Органом, ответственным за предоставление
муницип€rльной услуги, с копиями необходимых документов.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаJIьная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заrIвления



о предоставлении муницип€Iльной услуги, информационным стендам
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности
для инваJIидов указаЕных объектов в соответствии
с законодательством Российской Фелерации о социальной защите инвaшидов,

2.16.1. Здание, в котором предоставляется муницип€Lпьнм услуга, должно
находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта. Вход в здание должен быть оборулован удобной лестницей с
поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения
инвiLпидных колясок, детских колясок.

2.16.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных
для этих целей помещениях.

Места ожидания и приема заявителей (их представителей) должны
соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей), в том
числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптим€Lпьным

условиям работы специалистов.
Места для приема заявителей (их представителей) должны быть

оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества и должности специalлиста, осуществляющего
предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении
муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными
секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется
исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но
не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями,
столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками
документов и канцелярскими принадлежностями.

2.16.З. Информационные стенды должны содержать полную и актуаJlьную
информацию о порядке предоставления муниципальноЙ услуги. Тексты
информационных материалов, которые размещаются
на информационных стендах, в соответствии с пунктом 1.3.5 настоящего
административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, без
исправлениЙ, с выделением наиболее важноЙ информации полужирным
начертанием или подчеркиванием.

2.16.4. В соответствии с законодательством Российской Федерации
о социальной защите инваJIидов им обеспечиваются:

2.16.4.1. условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию,
помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного
пользования транспортом,, средствами связи и информачии;

2.|6.4.2. возможность самостоятельного передвижения по территории, на
которой распоJIожены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются

услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки
с использованием кресла_коляски;

из него, в том числе



2.|6.4.З. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства
функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на
объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

2.|6.4.4. надлежащее размещение оборудования и носителей
информации, необходимых для обеспечения беспрепятствеЕЕого доступа
инваJIидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются

услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
2.16.4.5. дублирование необходимой для инвалидов звуковой

и зрительной информаuии, а также надписей, знаков и иной текстовой
и графической информачии знаками, выполненными рельефно-точечным
шрифтом Брайля;

2.|6.4.6, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.|6.4.7. допуск на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляIотся услуги, собаки-проводника при наличии документа,
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке,
которые определяются федермьным органом исполнительной власти,
осуществляющим функчии по выработке и реализации государственной политики
и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.16.4.8. оказание инва.пидам помощи в преодолении барьеров,
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.16.5. На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств около
органа, предоставляющего муниципальную услугу, выделяется не менее 10
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных
автотранспортных средств инвaulидов. Указанные места для парковки не должны
занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для
парковки специаJlьных автотранспортных средств бесплатно.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.17.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной

услуги:
2.|7.1.1 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами,

муниципаJIьными служащими при предоставлении муниципальной услуги
не превышает 2, продолжительность - не более 10 минут;

2.|7.|.2 соответствие информаuии о порядке предоставления
муниципаJIьной услуги в местах предоставJIения муниципальной услуги на
информационных стендах, офиuиальном сайте, Едином портале, требованиям
нормативных правовых акгов Российской Федерации, Пермского края;

2.17.|.З возможность получения заявителем информации о ходе
предоставления муниципальной услуги по эJIектронной почте, на Едином портале;

2.17 .|.4. возможIIость обращения за муниципальной услугой различными
способами (личное обращение в уполномоченный орган, МФЦ, посредством
Единого портала);

2.\7.1.5 возможность обращения за муниципальной услугой по месту
жительства или месту фактического проя(ивания (пребывания) заявителей;

2.\'7.1.6 возможность обращения за муниципальной услугой посредством
комплексного запроса о предоставлении нескольких муниципальной услуг в
мноюфункчиональных центрах, предусмотренною статьей t5.1 Федерального



закона от 27.0'7 .20l0 J\! 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг>;

2.17.\.7 возможность досудебного рассмотрения жалоб заявителей на

решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа,
ответственных за предоставление муниципаJIьной услуги;

2. 17,1.8 соответствие мест предоставления муниципшIьной услуги (мест
ожидания, мест для заполнения документов) требованиям пункга 2.16 настоящего
административного регламента;

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в многофункциоЕ€Iльных центрах
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.18.1. Информация о муниципальной услуге:
2.18.1.1. внесена в реестр муниципальных услуг (функций),

предоставляемых органами местного самоуправJIения муниципальных
образований Пермского края ;

2.18.1.2. размещена на Едином портале.
2.18.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:
2.18.2.1 осуществляется регистрация в федеральной государственной

информационной системе <Единая система идентификации и аутентификации в
инфраструкryре, обеспечивающей информационt{о-технологическое
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставJIения
государственных и муниципалпьных услуг в электронной форме> (дмее - ЕСИА),
в порядке, установленном приказом Министерства связи и массовых
коммуникаций Российской Федерации от |З.04.20|2 N9 |0'7

<Об утверждении положения о федеральной государственной информационной
системе <Единая система идентификации и аутентификаuии в инфраструктуре,
обеспечивающей и нформачионно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления юсударственных и
муниципальных услуг в элекгронной форме> (данное действие не требуется в

случае наличия у заявителя подтвержденной учетной записи на ЕСИА);
2.18,2.2 заявление и прилагаемые к нему документы направляются в форме

электронного документа с использованием Единого портапа. Формирование
заявления заявителем осуществляется посредством заполнения электронной

формы запроса на Едином портаJIе;
2.18.2.З подача заявления в электронной форме через Единый портал

подтверждает ознакомление заявителем с порядком подачи заявления в

электронной форме, а также согласие на передачу заявления по открытым каналам
связи се,ги Интернет;

2.|8.2.4 муниципальная услуга предоставляется через Единый портаJI и
предусматривает возможность совершения заявителем следующих действий:

получение информачии о порядке и сроках предоставления муниципальной

услуги;
запись на прием в орган, предоставляющий услугу, и другие организации,

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, мноюфункuиональный
центр предоставления государственных и муниципальных услуг для подачи



заявления о предоставлении услуги;
подача заявлениЯ с приложениеМ документов в электронной форме

посредством заполнения электронной формы заявления;

получения сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении

муниципаJIьной услуги;
получения результата предоставления муниципальной услуги;
осуществления оценки качества предоставJIения услуги;
досудебною (внесудебного) обжалования решений и действий (бездеЙСТВИЙ)

органа, предоставляющего услугу и других организаций, участвующих в

предоставлении муниципrrльной услуги, и их должностных лиц.
2.18,2.5 возможность личного получения результата предоставления услуги

в форме бумажного документа МФI-{ при наличии заключенного между МФI-! и

администрацией Бардымского муниципаJIьного округа соответствующего
соглашения о взаимодействии, в этом случае срок выдачи результата
увеличивается на три рабочих дня.

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в
электронной форме с использованием Единого портала представителем заrIвителя,

дейс,гвующим на основании доверенности, доверенность должна быть составлена
в соответствии с дейсr,вующим законодательством и представлена в форме
электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного
лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

2.18.3. Заявитель вправе подать дочrменты, указанные в пункге 2.8
административного регламента, в МФI] в соответствии с сопIашением о
взаимодействии, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.18.4. !окументы, необходимые для получения муниципальной услуги,
предусмотренной настоящим административным регламентом, представJIяются
заявителем в МФЦ (территориально обособленное структурное подразделение
МФI{) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между
МФI{ и администрацией Барлымского муниципального округа соглашения о
взаимодействии.

2.18.5. Получение результата муниципальной услуги осуществляется
заявителем в МФI{ (территориально обособленном структурном подр€вделении
многофункционального чентра) по месту его нахождения в соответствии с

условиями заключенного между МФЦ и администрачией Бардымского
муниципаJIьного округа соглашения о взаимодействии.

2.18.6. В случае обращения змвителя за получением муницип€rльной услуги
в МФI_( срок ее предоставления увеличивается на три рабочих дня.

IIL Сос,гав, rlосJlелова,гельносI,ь и сроки выполнения
административtlых процедур (лействий), требования к порядку их

выполItеltия, в том числе особеlltIости выполtlеttия административных
процедур (лействий) в электронной форме

З.l. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя
следующие администрати вн ые процедуры:

З.1.1 прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной
услуги и док}.N4ентов, необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги;



З,1.2. формирование и направJIение межведомственных запросов о

предоставJIении документов (информации), необходимых для предоставления

муниципальной услуги;
з,1.3. рассмотрение документов и сведений (проверка соответствия

документов и сведений установJIенным критериям для принятия решения);
3.1.4. принятие решения о предоставлении услуги (формирование решения);
3.1.5. выдача (направление) результата по услуге, в том числе направлеIlие

результата в виде электронного документа заявителю в профиль ЕсиА, выдача

экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе,

заверенного подписью и печатью МФI-{.

3.2. Порядок осуществления административных процедур (действий) в

электронной форме.
з.2.1. Прелоставление услуги начинается с момеЕта приема и регистрации

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, заявления], поданного в

электронноЙ (lopMe посредством Единого портала, а также приложенных

документов, необходимых для предоставпения услуги.
З.2.2. К заявлению, поданному в электронной форме через Единый портал,

должны быть приложены электронные образы документов. Электронный образ

документа должен обеспечивать визуальную идентичность его бумажному
оригиналу. Качество представленных электронных образов документов должно
позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его

реквизиты.
З,2,З.При обращении в электронной форме заявитель обязан указать способ

получения результата услуги :

личное получение;
почтовое отправление;
отправление на <Личный кабинет> Единого порт€rла.
3.2.4. Возможность получения результата предоставления услуги в форме

электронного документа обеспечивается заявителю в течение срока действия
результата предоставления услуги (в случае если такой срок установлен
нормативными правовыми актами Российской Федерации).

З.2.5. Орган, предоставляющий муниципшIьную услугу, обеспечивает прием
документов., необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без
необходимости повторного представления заявителем таких документов на
бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и
принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской
Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в
соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной
власти субъектов Российской Фелерачии

Э.2.6. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме
посредством Единого портаJIа включает в себя следующие административные
процедуры (лействия):

а) прием и регистрация заявления и необходимых документов;
б) сверка данных, содержащихся в направленных посредством Единого

портала документах, с данными, указанньiми в заявлении;
в) направление заявителю электронного уведомления о получении



заявления;
г) направление межведомственных запросов в органы государственной и

муниципальной власти для получения документов и сведений, которые находятся
в распоряжении указанных органов, для получения информации, влияющей на
право заявителя на полуLIение муниципальной услуги;

д) направление заявителю уведомления о принятом решении в
предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставJIении
муниципальной услуги.

З,2,7 , Форматно-логическая проверка сформированного змвления о
предоставлении муниципальной услуги осуществляется автоматически после
заполнения заявителем каждого из полей элеюронной формы запроса о
предостаыIении муниципальной услуги. При выявлении некорректно
заполненного поля электронной формы запроса о предостаыIении муниципальной
услуги заявитель уведомляется о хараюере выявленной ошибки и порядке ее

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в
электронной форме запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.8. При формировании заявления обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

необходимых для предоставления услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление
совместного заявления несколькими збIвителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заявJIения;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявJIения;

д) заполнение полей электронной формы заявJIения до Еачала ввода
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной
государственноЙ информачионноЙ системе ЕСИА, и сведениЙ, опубликованных
на Едином портале, в части, касающейся сведений' отсутствующих в единой
системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы заяыIения без потери ранее введенной информации;
ж) возможность доступа заявителя на Едином портале поданным им

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных
заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

3.2.9. Заявитель вправе совершать следующие действия:
получение информачии о порядке и сроках предоставления государственной

услуги;
запись на прием в орган, предоставляющий услугу, и другие организации,

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ для подачи
заявления о предоставлении услуги;

подача заявления с приложением докумеЕтов в электронной форме
посредством заполнения электронной формы заявления;

оплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством



Российской Федерации;
получение сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении

муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
осуществления оценки качества лредоставления услуги;
досудебное (внесулебное) обжалование решений и действиЙ (безлеЙствиЙ)

органа, предоставляющего услугу.
3.2.10. Заявителю в качестве результата предоставJIения услуги

обеспечивается по его выбору возможность получения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным

лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) документа на бумажном носителе], подтверждающего содержание

электронного доктмента, направJIенного уполномоченным органом, в
многофункчиональном центре;

в) информачии из государственных информационных систем в случаях,
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.З. Прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

З.З.1. Основанием для начма административной процедуры является
поступление в Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
Заявления от лиц, указанных пункте 1,2. настоящего Административного
регламента.

З.З,2, При приеме заявления специалист, ответственный за прием
документов, в присутствии заявителя выполняет следующие действия:

проверяет документы, удостоверяющие личность и полномочия заrIвителя;
проверяет правильность оформления заявления;
осуществляет контроль комплектности предоставJIенных документов;
регистрирует заявление либо принимает решение об отказе в приеме

документов в соответствии с пунктом 2,10 настоящего Административного
регламента.

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в приеме док)т\,1ентов,
предусмотренныхпу}Iктом 2.10настоящего Административного регламента,
специалист, ответственный за прием документов, осуществляет возврат заявJIения
с приложением документов заявителю в МФI-{ (в случае обращения заявителя
через МФIl) либо в случае получения заявления по почте - заявителю почтовым
отправлен ием.

З.З.4. При личном приеме по желанию заявителя оформляется уведомление
об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа на бумажном носителе.

3.3.5. Для возврата заявления в МФЦ либо почтовым отправлением
специалист, ответственный за прием документов, осуществJIяет подготовку,
визирование, подписание и отправку письма, в котором указывается причина
отказа.

3.З.6. В случае отказа в приеме документов заявителю возвращается весь
представленный комплект док}ментов с указанием причин возврата.

3.3.7. Критерием принятия решения о выполнении административных
процедур является соотвеl,ствие документов, приложенных к заявJIению,



требованиям законодательства Российской Федерации и иных нормативных

правовых актов и отсутствие оснований для отказа в приеме документов,

предусмотренных пунктом 2. 1 0 настоящего Ддминистративного репIамента.
3.з.8. Результатом выполнения административной процедуры является

регистрация заявления в реестре делопроизводства с присвоением ему номера и

датьi либо регистрация письма о возврате документов в порядке делопроизводства
либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме док},lиентов.

З.З.9. Способом фиксации результата административной процедуры
является регистрация заявления в порядке делопроизводства Администрации с

присвоением ему номера и даты.
З.3.10. Максимальный срок исполнения данной

административной процедуры составляет один рабочий день со дня поступления
заявления и не включается в общий срок предоставпения муниципмьной услуги.

З .4. Формирование и напраыIение межведомственных з€lпросов о

предостаыIении документов (информации), необходимых для предоставJIения
муниципаJIьной услуги.

З,4.1. Основанием для начала административной процедуры является
непредстаыlение заявиl,елем документов, предусмотренных пункгом 2.9
настоящего Административного регламента.

з.4.2. Межведомственный запрос направляется не позднее следующего

рабочего дня после регистрации Заявления.
3.4.3. При наличии технической возможности документы, предусмотренные

пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, могут быть запрошены
Органом, ответственным за предоставление муниципaшьной услуги, в
автоматическом режиме., посредством автоматического направления и обработки
межведомственных запросов в режиме онлайн. Автоматическое направление
межведомственных запросов осуществляется в течение 1 минуты с момента
возникновения обстоятельств, предполагающих информационное взаимодействие,
и обработка ответов на них в течение l часа с момента поступления такого
запроса. Организация и осуществление информационного взаимодействия
осуществляется с использованием реестра информационных взаимодействий (или
аналога) и не допускается предоставление сведений в случае, если
соответствующие виды сведений или получатели сведений не включены в реестр
информачионных взаимодействий (или аналога).

З .4.4. Межведомственные запросы в форме электронного документа
подписываются электронной подписью.

3.4.5. В случае отсутствия технической возможности межведомственные
запросы направляются на бумажном носителе.

З.4.6. По межведомственным запросам документы (их копии или сведения'
содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами
местного самоуправления и подведомственными государственным органам или
органам местною самоуправления организациями' в распоряжении которых
находятся указанные документы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня
получения соответствующего межведомственного запроса.

З.4.7. Критерием принятия решения о выполнении административных
процедур в рамках соответствующего административного действия является



необходимость запроса сведений и информации предусмотренных пунктом 2.9
настоящего Административного регламента.

3,4.8. Результатом выполнения административной процедуры является
получение из территориальных органов федеральных органов государственной
власти и иЕых оргаirизаций запрашиваемых док}ментов и их регистрация.

З.4,9. Способом фиксации результата вь]полнения административной
процедуры является регистрация поступившего ответа на запрос в региональной
системе межведомственного элек,гронного взаимодействия либо в порядке
делопроизводства.

3.4.10. Максимальный срок исполнения административной процедуры
составляет до l5 рабочих дня.

3.5. Рассмотрение документов и сведений (проверка соответствия
докр{ентов и сведений установленным критериям для принятия решения).

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является факт
наличия в Органе, ответственном за предоставление муниципальной услуги,
заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

З.5,2. Уполномоченный специалист Органа, ответственного за
предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку представленных
заявителем документов на предмет соответствия уведомления и документов,
приложенных к заявлению, требованиям законодательства Российской Федерашии,
а также отсутствие оснований для принятия решения об отказе в предоставлении

услуги, предусмотренных пунltтом 2.10 настоящего административного
регламента.

3.5.З. Критерием rrринятия решения о выполнении административных
процедур в рамках соответствующего административного действия является
соответствие документов, приложенных к заявлению, требованиям
законодательства Российской Федерации и иных нормативных тrравовых актов и
отсутствие оснований для принятия решения об отказе в предоставлении услуги'
предусмотренных пунктом 2. l 0 настоящего административного регламента.

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является
направление заявления для принятия соответствующего решения по
муниципаJIьной услуге.

З.5.5. Способом фиксашии результата административной процедуры
является направление заявления для принятия соответствующего решения по
муниципальной услуге,

З.5.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры
составляет i5 календарных дней, в случае предоставления услуги через ЕдиЕый
портал до 5 рабочих дней.

З.6. Принятие решения о предоставлении услуги (формирование решения).
З.6.1. Уполномоченный специалист Органа, ответственного

за предоставление муниципальной услуги, по итогам проверки., указанной
в пункте 3.5 настоящего административного регламента, принимает одно
из следующих решений:

выдача Заявителю запрашиваемых архивных док}ментов
в соответствии с настоящим административным регламентом.



ответ об отсутствии запрашиваемых сведеЕиЙ с рекомендациями
о дальнеЙших путях поиска необходимоЙ информации.

З.6.2. В случаях, предусмотренных законодательством Российской
Фелерации (Пермского края), и при наJIичии технической возможности результат
предоставления муниципальной услуги должен быть внесен в реестр юридически
значимых записей и выдан в виде выписки из реестра.

3.6.3. Подготовленньтй проект решения по услуге представляется для
проверки руководителю Органа, ответственного за предоставление
муниципальной услуги.

З.6.4. В случае наличия замечаний по оформлению документа проект

решения по услуге возвращается ответственному исполнителю на доработку.
3.6.5. В случае согласия с принятыми решениями и правильности

оформления руководитель Органа, ответственного за предоставпение
муниципальной услуги, подписывает проект решения по услуге.

3.6.6. Критерием принятиJl решения о выполнении административных
процедур в рамках соответствующего административного действия является
нtLпичие в Отделе документов (сведений), необходимых для принятия решения по

услуге и отсутствие оснований для принятия решения об отказе
в предоставлении услуги., предусмотренных пунктом 2.10 настоящего
административного регламента.

3.6.7. Результатом выполнения административной процедуры явJIяется
оформление уполномоченным специалистом документа о предоставлении либо об
отказе в предоставлении муниципальной услуги и его подписание руководителем
Органа, ответственного за предоставление муниципаJIьной услуги,

З.6.8. Слособом фиксации выполнения административной процедуры
является передача проеюа решения по услуге специалисту, ответственному
за выдачу результата заявителю.

3.6.9. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет
до 1 рабочего дня.

3.7. Выдача (направление) результата по услуге, в том числе направление

результата в виде электронного документа заявителю в профиль ЕСИА, вь]дача

экземпляра электронного док}4йента, распечатанного на бумажном носителе,
заверенного подписью и печатью МФI{.

З.7.1. Основанием для начала административной процедуры является
поступление специалисту, ответственному за выдачу докугйентов, готового

результата по услуге.
З.'7 .2. Специалисц ответственный за выдачу документов, выполняет

следующие административные действия:

реги стрирует посту п и вш ий доку]мент в соответств}тощем журнале ;

выдает под роспись в графе соответствующего журн:rла регистрации
подготовJIенный докуменъ либо направляет результат по услуге почтовым
отправJIением, либо направляет результат в электронной форме в <Личный
кабинет> заявителя на Едином портале.

З.7.З. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
производится в помещении Органа' ответственного за предоставление
муниципаJIьной услуги, ежедневно в рабочее время и производится лично



заявителю или уполномоченному им лицу при предъявJIении документов,
удостоверяющих личность и полномочия представителя (доверенность).

З.7.4. В случае неявки заявителя или ею уполномоченного представителя в

установленный срок результат предоставления муниципальной услуги хранится в
Органе,, ответственном за предоставление муниципальной услуги, до
востребования.

3.7.5. В случае посryпления заявления по почте специалисъ ответственный
за выдачу документов, направляет письмо почтовым отправлением.

3.7.6. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ
результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФI-{ для
выдачи результата заявителю.

З.7.7. В случае поступления заявления через Единый портал результат
муницилальной услуги направJIяется в электронной форме посредством Единого
портала.

З.7.8 Заявителю в качестве результата предоставления услуги
обеспечивается по его выбору возможность получения:

а) электронного документа9 подписанного уполномоченным должностным

лицом с использованием усиленной квалифичированной электронной подписи;
б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание

электронного документа, направленного уполномоченным органомl' в

многофункциональном центре;
в) информации из государственных информачионных систем в случаях,

предусмотренных законодательством Российской Федерации.
З.7.9. Критерием принятия решения о выполнении административных

процедур в рамках соответствующего административного действия является
поступление специалисту, ответственному за выдачу документов, результата по

услуге.
З.7.10. Результатом выполнения административной процедуры явJIяется

выдача заявителю результата по услуге.
3.7.1l. Способом фиксации результата вылолнения административной

процедуры явJIяется получение заявителем под роспись либо в личном кабинете
на Едином портаJIе результата по услуге.

3.7.12. Максимальная продолжительность административной процедуры
выдачи результата муниципальной услуги составляет один рабочий день и не
включается в общий срок предоставления государственной услуги.

IV. Формы коrrтроля за исполrrеIIием административного регламента
4.1 . Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением должtIостными лицами организации|' предоставляющей
муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципЕIльной услуги, а
также принятием ими решений.

4.1 .1. Общий контроль предоставления муниципмьной услуги возложен на

руководителя аппарата администрации Бардымского муниципмьного округа.
4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков

исполнения административных действий и выполнения административных



процедур, определенных настоящим административным регламентом,
осуществляется специ€Lпистами отдела управления делами - органа,
предоставляющего муниципzrльную услуry, в соответствии с должностными
обязанностями,

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе
порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление
и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение,
принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются
руководителем аппарата администрации Бардымского муниципального округа.

4.2.З. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и
качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.З.1 поступление информации о нарушении положений
административного регламента;

4.2.З.2 лоручение руководителя органа, предоставляющего муниципаJIьную
услугу.

4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются
выяыIенные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.З. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципаJIьной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и
организаций.

4.3. 1. .Щолжностные лица органа, предоставляющие муницип,rльную услугу,
несут персональную ответственность за правильность и обоснованность
принятых решений. Также они несут персональную ответственность за
соблюдение сроков и установJIенного порядка предоставления муниципмьноЙ
услуги.

4.З.2. Персональная ответственность должностных лиц органа,
предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации.

4.З.3. Контроль за предоставJIением муниципальной услуги, в том числе
со стороны граждан' их объединений и организаций, осуществляется путем
получения информации о наличии в действиях (бездействии) должноствых лиц, а
также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных
правовых акгов, устанавливающих требования к предоставлению муниципа.ltьной

услуги и административною регламента.
4.3.4.,,Щля осуществления контроля за предоставлением муниципаJIьной

услуги граждане, их объединения и организации имеют flраво направлять



в организацию, предоставляющую муниципальную услугу, индивидуальные
и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по
совершенствованию качества и порядка предоставления муницип€}льной услуги, а
также заяыIения и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами,
муниципальными служащими, предоставляющими муниципаJIьную услугу'
требованиЙ административного репlамента, законов и иных нормативных
правоl]ых актов.

V. Щосулсбllый (вllссулебllый) порялок обжаловапия решеrrий
и дейс,гвий (безлейсr,вия) органа Ntестного самоуправления,

tl редоставля lоrltего муltиципалыlой ус.ltугу, его должностных лиц
(муIlиципалы]ых служащих), МФЩ, работllиков МФЦ, организаций,

привлечеItlIых уполIIомоченItым МФЩ в соответствии с частыо 1.1 статьи 1б
Федералыlоfо закона oт 27 .07 .2010 ЛЪ 210-ФЗ, их работников

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

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и (или) действий
(бездействия) органов местного самоуправления., предоставляющих
муниципальнуIо услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих,
МФЦ, его работников, организаций., привлеченных МФIJ в соответствии
с частью 1.1 статьи lб Федерального закона Ng 210-ФЗ <Об организации
предосташения государственных и муниципаJIьных услуг> (далее - привлекаемые
организации), их работников, в досудебном (внесулебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы,
5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе

в следующих случаях:
5.2.1.1 нарушение срока регистрации запроса з€uIвителя о предоставJIении

муниципальной услуги;
5,2,1,2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В

yKitзaHHoM случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений и
действий (безлействия) многофункционаJIьною центра, работника
многофункuионального центра возможно в случае, если на мноюфункционalльный

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложенацентр, решения
функция по пре/lоставлению соответствующих государственных или

1.змуниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
статьи lб Федерального закона Ng 210-ФЗ <Об организации предостаыlения
государственных и муниципаJIьных услуг);5.2.|.З требование представления заявителем документов,
не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации,
Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципаJIьной услуги;

5.2.1.4 отказ в приеме докуI\4ентов у заявителя, предстаыIение которых
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
Пермского края, муниципалы{ыми правовыми актами для предоставJIения



муниципальной услуги;
5.2.1.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, Пермского края, муниципаJIьными правовыми актами. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжа;rование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункчионального центра, работника многофункчионального
центра возможно в случае, если на многофункuиональный центр, решения и
деиствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функчия по
предоставлеиию соответствующих государственных или муниципальных услуг в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи lб Федерального
закона N9 210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и
муниципмьных услуг);

5.2.1.6 требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотреннои нормативными правовыми актами Российской
Федерации, Пермского кр€ш, муницип€Lпьными правовыми актами;

5.2.| .7 отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его
должностного лица, муниципаJIьного служащего в испраRIIении допущенных
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В
указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений и

действий (бездействия) многофункцион€}льного центра, работника
многофункчионального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена

функция по предоставлению соответствующих государственных
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью

или
1.3

статьи lб Федерального закона N9 2l0-ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг>;

5.2.1.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления государственной или муниципмьной услуги;

5.2.\.9. приостановление предоставления государственнои или
муниципальной услуги, если основания приостановления

фелеральными законами и принятыми в соответствии
нормативными правовыми актами Российской Федерации,

не предусмотрены
с ними иными

законами и иными
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерачии,
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное
(внесулебное) обжаловаrrие заявителем решений и действий (бездействия)
многофункчионалы]ого центра, работника многофункчионального центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих государственных или муниципаJIьных услуг в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.З статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ кОб
организации предоставления государственных и муниципальных услуг);

5.2.1.10. требование у заявителя при предоставлении государственной или
муниципальной услуги документов или информачии, отсутствие и (или)
недостоверность которых не укiвывались при первоначальном отказе в приеме



документов, необходимых для прелоставления государственной или
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункuионального центра, работника многофункчионального центра
возможно в случае, если на мrrогофункционалыtый центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функчия по предоставлению
соответствующих государственных или муниципчLпьных услуг в полном объеме в

порядке, определенном частью 1.3 статьи lб Федеральною закона Jф 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг).

5.2.2. Жалоба должна содержать:
5.2.2.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица, муниципального служащего, руководителя и (или) работника
МФI], решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.2.2.2 фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона,
адрес (адреса) электронноЙ почты (при наличии) и почтовыЙ адрес, по которым
должен быть направлен ответ заявителю;

5.2.2.З сведения об обжалуемых решениях и действиях (безлействии)
органа, предоставляющего мунициllальную услугу, его должностного лица либо
муниципального служащего, МФIJ, его работников, приыIекаемых организаций,
их работников;

5.2.2.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

деЙствием (безлеЙствием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его
должностного лица, муниципального служащего., МФЦ, его работников,
привлекаемых организаl{ий, их работников, Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.З. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также
представляется докр{ент, подтверждающий полномочия
на осуществJIение действий от имени заявителя.

5.З. Органы местного самоуправления, предоставJIяющие муницип€}льную

услугу, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные
лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального
служащего, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в
письменной форме, втом числе при личном приеме заявителя, или в электронной
форме посредством сети <Интернет> по адресу: барла.рф.

Жалоба на решение., принятое руководителем органа, предоставляющего
муниципальную услугу, подается в администрацию Бардымского
муниципального округа.

5.3.2. Жалоба на решения и действия (безлействие) МФЦ, руководителя
МФЩ, привлекаемой организации, подается в Министерство информационного
рaIзвития и связи Пермского края.



Жалобы на решения и действия (безлействие) работника МФI-| подаются в
мФц.

5,3 .3 . Жмобы на решения и действия (бездействие) привлекаемых
организаций, их работников подаются в привлекаемые организации.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:
5.4.1.1 непосредственно в канцелярию органа, предоставляющего

муниципальную услугу, в МФL{, привлекаемой организации;
5.4.1.2 почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа,

предостаыIяющего муниципальную услугу, МФL[, привлекаемой организации;
5.4.1.3 в ходе личного приема руководителя органа, предосташяющею

муниципальную услугу, министра информачионного развития и связи Пермского
края, руководителя МФI {.

5,4.2. Время приема жалоб органом, предоставляющим муниципальную
услугу, МФIJ, привлекаемой организации совпадает со временем предоставления
муниципальной услуги.

Время приема жалоб Министерством должно совпадать со временем работы
Министерства.

5.4.З. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме
посредством:

5.4.3.1 офичиального сайта органа, предоставляющего муниципаJIьную

услугу, МФL{, привлекаемой организации;
5.4.3.2 Единого портала;
5.4,3.З сайта кУслуги и сервисы Пермского края>;
5.4.3.4 электронной почты органа, предоставляющего муниципальную

услугу, МФL{, привлекаемой организации.
5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанныев пункте 5.2.З настоящего административного регламента, могут быть

представлены в форме электронных документов, подписанных элекгронной
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации,
при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не
требуется.

5.4.5. Жалоба на решения и действия (безлействие) органа,
предоставJIяющего муниципальную услугу, моя(ет быть подана заявителем через
МФIJ. При поступлении жалобы МФIJ обеспечивает ее передачу в орган,
предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые

установлены соглашением о взаимодействии' но не позднее следующего рабочего
дня со дня поступления жалобы.

5.4.6. В органе, предоставляющем муниципальн}.ю услугу, МФЦ,
привлекаемой организации оl]ределяются уполномоченные на рассмотрение
жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.4.6.1 прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи
|| .2 Федерального закона от 27 .07 .20|0 Ns 2 10-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг>;

5.4.6.2 направление жалоб в уполномоченный на ее рассмотрение орган,
предоставляюций муниципальную услугу, МФЦ, в привлекаем}.ю организацию.



5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5,l, Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муничип€rльную

услугу, МФIJ, привлекаемую организацию, подлежит регистрации не позднее
следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. В случае если жалоба на орган, предоставляющий муниципальную
услугу, подается через МФI-{, срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня
регистрации жалобы в органе, предоставляющем муницип€rльн},ю услуry.

5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную

услугу' МФL{, привлекаемую организацию, подлежит рассмотрению в течение l5
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5,4. В случае обжалования отказа органа, предостаыIяющего
муницип€}льную услугу, его должностного лица, муниципальных служащих,
МФI-{, его работников в приеме документов у заявителя либо в исправлении
допущенных опечаток и ошrибок или в случае обжалования заявителем нарушения

установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5

рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимаются: решение об

удов,цетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципмьной услуги документах, возврата з€uIвителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерачии, нормативными правовыми актами
Пермского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах,
либо об отказе в ее удовлетворении.

5.6.2. При удовлетворении жшIобы орган, предоставляющий
муниципальную услугу, МФЦ, привлекаемые организации принимают
исчерпывающие меры по устранениIо выявленных нарушений.

5.6.З. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ,
Ilривлекаемые организации отказывают в удовлетворении жалобы в следующих
случаях:

5.6.3.1 наличие вступившего в законн}.ю силу решения суда, арбитражного
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.6.3.2 подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены
в порядке, установле[Iном законодатеJIьством Российской Федерации;

5.б.3.3 наличие решения по жалобе, принятою ранее в соответствии
с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя
и по тому же предмету жалобы.

5.6.4. Орган, предоставляtощий муниципальную услуги МФЦ,
привлекаемые организации оставляют жалобу без ответа в случае наличия в
жалобе нецензурных либо оскорбительных выражениЙ, угроз жизни, здоровью и
имуществу должностного лица, а также членов его семьи, сообщив заявителю,
направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.5. В случае отсутствия возможности прочитать текст жалобы, фамилию,
имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в
жалобе, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на



рассмотрение в государственный орган или должностному лицу в соответствии с

их компетенцией, о чем в течение семи рабочих дней
сО днЯ регистрации жалобЫ сообщается заявителю, если его фамилия
и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы.

5.7.|. ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается

УполномоЧенныМДолжностнымлицоморгана'преДостаВляюЩеГо
муниципальную услугу, мФц, привлекаемой организации и направляется

заявителIо не позднее дня., следующего за днем принятия решения,
в письменной форме.

5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы

представляется не позднее дняl' следующего за днем принятия решения,

в форме электронного документа, подписанного электронной подписью

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ,
привлекаемой организации, вид которой установлен законодательством
Российской Федерачии.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
5.7 .З.| наименование органа, организации, рассмотревших жалобу,

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностною лица,
принявшею решение по жалобе;

5.7 .З.2 номер, дата, место принятия решения, вкJIючая сведения
о должностном лице, решение или действие (безлействие) которою обжалуется;

5.7.3.3 фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
5.7.3.4 основания для принятия решения по жалобе;
5.7.З.5 принятое по жалобе решение;
5.7.З.6 в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения

выявленных нарушений, в том числе срок предостаыIения результата
муниципальной услуги;

5.7.3.7 сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (безлействие)

органа, предоставJIяющего муниципаJIьную услугу, должностных лиц,
муниципальных служащих, МФЦ, его работников, привлекаемых организаций в
соответствии с законодательством Российской Фелерачии.

5.8.2. Заявитель вправе обратиться в суд, в соответствии с
законодательством Российской Фелерачии, с заявлением об оспаривании
решений, действий (безлействия) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, МФL{, его работников,
привлекаемых организаций.

5.9. Право заявителя на получение информачии и документов, необходимых
для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю
необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение
к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе,
предоставляющем муниципальную услугу, МФIJ, привлекаемой организации,



соотвеl,ствующие информация и документы представляются ему для
ознакомления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы
других лиц, а также в указанных информации и докуI!{ентах не содержатся
сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным
законом тайну.

5. 10. Органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальную
услугу, Министерство информационного развития и связи Пермского края, МФЦ,
привлекаемые организации, обеспечивают информироваЕие з€uIвителей о порядке
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
услугу, должностных лиц, муниципаJIьных служащих, МФI_{, его работников,
привлекаемых организаций, их работников посредством размещения
информаuии:

на стендах в местах предоставления муницип€rльных услуг;
на официальных саЙтах органов местного самоуправления и МФI_{ в сети

Интернет;
на Едином портале, сайте кУслуги и сервисы Пермского края>.
5.1l. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (безлействия)
органа, предоставляющего услугу, а также его должностных лиц, муниципальных
служащих.

5.11.1. Федеральный закон от 27.0'7.2010 N9 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг>;

5.11.2. Постановление Правительства Российской Федерации
от 16.08.2012 NЪ 840 <О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации.
государственных корпораций, наделенных в соответствии с фелеральными
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи lб Фелерального закона <Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг, и их работников, а
также многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг и их работников>;

5.11.3. Постановление Правительства Пермского Kparl от 15.04.2013 Ns 255-п
<Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на

решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной
власти ГIермского края, их должностных лиц, государственных гражданских
служащих Пермского края, многофункционального центра предоставления
государственных и муниципаJIьных услуц его работников>.



Приложение 1

к Административному регламенту

Блок-схЕмА
п редос,l,а влеll ия муtlиципальной услуги <<Информационное

обеспечеllие физических и rоридических Jrиц tta основе документов
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов,
предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных

докумеItтов>

Проверка комплекта докуI4ентов на соответствие требованиям
настоящего административного регламента

Уведомление об отказе в
предоставления

муничипмьной услуги

Выдача архивной справки,
архивной выписки, архивной

копии док\л4ента

Предоставление муниципальной услуги завершено

l l

l

Прием запроса и документов (при наличии) для предоставления
муниципальной услуги

Регистрация зilпроса и

док)ментов, необходимых
для предоставления

муниципальной услуги

Анализ тематики запроса



Приложение 2
к Административному регламенry

(DopMa архивной справки

Справочные данные об организации
(почтовый адрес, телефон)

АрхивнАr] CI]PABKA
N9

Адресат

На Лs от

Текст

основание:

,Щолжность уполномоченного лица Фио

Сведения о сертификате зл ектро нно й

пOдписи



Приложение 3
к Административному регламенту

Бардыltский архив

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

.Щля наведения архивной справки по докр!ентalм

1. Фапrrrлrrя, Ипrя, Отчесr,во (п все
lrзýtсIIения пх), I,ол и NIecrIIl роr{сденIrrI
JIllla, о которо1l ,]апраIrI rIвается
арIllвнllя спр:rвка
2. Фаrrп"rия, Имя, Отчество лица
запрашивающеtо архивнуIо справк:у
и отношенпе к лIrцу, о KoTopo}t
запрашltвается справка(д.,tя ",lиц,
запрдшIlвающих справк\, о других
лlrrцах) Адрес lr Л! телефона
:}аяRителя

3.Кула и для KaKoI-r целп
запрашIlвается архивная справка
(адрес, по которому выслать справка)

,l. о чепl запрашIlвается архивная
справка; точное название места
рабоl,ы., учебы, службы (учрежление,

учебное заведение, воrrнская часть)
Нача.rо
работы, учсбы
(год,
пrесяц,число)

Kolleu работы,
учебы (гол,
месяцrчисло)

.Щоляtность,
Званпе

20 год подпись

I

I


