
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕВПАТОРИИ
РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

м Ь36 -rL
ЕВПАТОРИJI

об утверясдении административного регламента
предоставления муниципальной услуги <<выдача архивных

справок, архивных выписок и архивных копий по социально-правовым
запросам) на территории муниципального образования

городскоЙ округ Евпатория Ресrryблики Крым

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 Ns 210-ФЗ (об
организации Предоставления государственных и муницип€lлъных услуг),
ФедеральныМ законоМ оТ з0.12.202о лЬ 509-ФЗ (о внесении изменений в
отдельные законодательные акты Российской Федерации>), Федеральным законом
оТ 06.10.200з Ns 131-ФЗ (об общих принципах организации местного
самоуправлениЯ в РоссиЙскоЙ Федерации>>, Федерапьным законом от 22.10.2004
Ns 125-ФЗ (об архивноМ деле в Российской Федерацип>, Федералъным законом
оТ 02.05.2006 NЬ 59-ФЗ (о порядке рассмотрения обращений граждан в
Российской Федерации), Указом Главы Республики Крым от 10.0з.2015 Ns 64-У
<Об УТВеРЖДеНИИ ТИПОВОго (рекомендованного) перечlrя муниципальных услуг,
предоставление которых осущестВляется по принцигtУ ((одного окнa)) в
многофункциональных центрах Ресгryблики Крым>>, постановлением Совета
министров Ресгryблики Крым от 25.|2.20L8 м ббб <<о внесении изменений в
постаноВление Совета министров РеспубликиКрым от 07 октября 2OL4M Зб9),
письмоМ ГосударСтвенного комитета по делам архивов Республики Крым от
20.01 ,2025 лъ 1967101.1-1911, Уставом муницип€tльного образования городской
окруГ Евпатория Республики Крым и в целях повышения качества оказания
муниципальной услуги, определения сроков и последовательности
осущестВлениЯ административных процедур, администрация города Евпатории
Республики Крым п о с т а н о в л я е т:

1 . Утвердить административный регламент предоставления муниципалъной
услуги <Выдача архивньIх справок, архивных выписок и архивных копий по
социЕlпьно-правовым запросам)>. Прилагается.
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2. Настоящее постановление вступает в силу со дrш его обнародования на
официа-гlьном портале Правительства Республики Крым - httplrk.goy.ru в разделе:

а также на
официаЛьноМ сайте мунициП€tльногО образования горОдскоЙ округ F.впатория

<,,щокументы администрации) В информационно-телекоммуникационной сети
общегО пользования ипод;iежит огryбликованию инфсiрмационного сообщения о
нем В печатных средствах массовой информации, утвержденных органом

руководителя аппарата администрации города Евпатории Ресгryблики Крым.

Глава администрации города
Евпатории Республики Крым А.Ю. Юрьев

местного самоупраЬления городского
З. Контроль за исполнением

округа Евпатория.
настоящего постановления возложить на
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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги <<выдача архивных справок,

архивных выписок и архивных копий по социально-правовым запросам)
на территории муниципального образования

гOрOдскOй 0круг Евпатория Республики Крым

I. Общие полоп(ения

1. Предмет реryлирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципaльной услуги кВьцача
архивныХ справок, архивньIх выписок и архивных копий по социально-правовым заrrросап{)
(далее соответстВенIIо - АдминисТративный реглчlI\4ент, муЕиципЕtпьн€ш услуга) р*рuй.ч" u
цеJUIХ повышенИя качества и доступНости преДоставления муниципа-тlьной услуги, определяет
стандарт, сроки И последовательностЬ действий (административньIх процедур) при
осуществлеЕии полномочий по вьцаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий
по социалЬно-правоВым запроСам в городском округе Евпатория Республики Kpbnr.

настоящий Админисц)ативный регламент разработан в целях повышения качества
продоставпония и исполнения муниципаrrьной усJryги, в том числе:

- упорядочения административных процедур (действий);
- сокрацеНия ко]Iичества документов, продоставJUIемых гражданами для предоставления

муниципальной услуги;
_ установлениrI ответствоНЕостИ должностньж пиц муниципальнЬго бюджетного

учреждениrI <Архив города Евпатории> (даrrее - Архив), непосредственно IтродоставJUIющих
муниципальIryю услугу, за несоблюдение ими требований Адцлинистративного реглап{ента при
выполнении админисц)ативньж процедур (действий).

|.2. В соответствии с частью З статьи 26 Федерального з.жона от 22.10,2004 Ns 125_Фз
кОб архиВном делО в РоссийСкой ФедеРации)) (далее - ФедеральныЙ закон Ns 125-ФЗ) органы
местного самоуправления/муниципальные архивы при наличии У них соответствующих
архивньж документов обязаны бесплатно предоставлять пользователю архивными документа"п{и
оформленНые в установленноМ порядке архивные.справки или копии архивньIх документов,
связанные с социальной защитой граждан, пРеДУсМатривающей их пенсионное обеспечение, а
также поJrучоние льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

запросы социально-правового характера - это запросы, связанные с социально; затцитой
граждан, их пенсионным обеспечением, получением льгот и компенсаций в соответствии с
законодаТельством и международными обязательствЕlп{и Российской Федерации.

К запросалл социЕIпьно-правового характера относятся запросы :

- о подтВерждении трудового стажа, заработной платы и реорганизации учреждений
(для назначения и перерасчёта пенсии) ;

- о подтверждении факта награждения (для присвоениlI звания, поJrучения пьгот);
- о получении образования;
- об оплачиваемой производственной практике;
- о льготах Крайнего Севера;
- о примёнении репрессий (только в том сJIучае, если запраIIтиваемые сведения

необходиМы длЯ поJryчениЯ льгоТ и компенСаций В соответстВии с закоНодатольством РФ).
информация по запросtlп4 социttльно-правового характера предоставляется на осново

документов, переданных на хранение в муниципаJIьные архивы.



)

1.3. ИнформациrI по запросЕlп{ социально-правового характера предоставляется в форме
архивной справки, архивной копии, архивной выписки либо информационного письма.

АРХИВНаЯ СпРаВка - докумеЕт, содержаттIий архивную информацию о предмет9 запроса, с
укд}анием поисковьж данных документов, на основании которых она составлена.

Архивная выписка - документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного
документа, относяшIуюся к определенномУ вопросу, факту или лицу, с указанием поисковых
данных документа.

АрхивнаЯ копиЯ - документ, воспроизВодящий текст или изображение архивного
документа, с указаЕием его поисковых данньIх.

информациоЕное письмо - письмо, составленное на бланке Архива, содержащее ответ о
нtlличии (отсутствии) в Архиве архивных документов по теме запроса или сведения об их
местонахОждении, илИ пО вопросаМ предостаВлениЯ муниципальной усJryги согласно
АдминистративномУ регламенту, илИ о пересылке запроса по принадлежности в
соответствующую организацию.

2. КРУГ ЗаяВителей при предоставлении муниципальной услуги

2.|, ЗаяъИтеJIямИ на предоставленио муниципапьной усlryги являются физические и
юридические лица (за исключением государственньIх органов и их территориальньIх органов,
органов государственных внебюджетных фондов и их территориtlльньгх органов, органов
местногО самоупраВления), обращающиесЯ на законньж осIIованиях для поJryчения
информации (далее - Змвители).

2.2. от имени ЗаявителеЙ могут выступать их представители, действующие в
соответстВии с полнОмочиrIми, подтворжДаемыми в установленном законом порядке.

3. Требования К порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
муниципаJIьной услуги:

3.1.1 . Непосредственно при личЕом приеме Заявителя в Архиве;
з.1.2. По справочным тепефонньrм номерttпл Архива, многофункционапьньж центров

предостаВления государсТвонных и муниципtlльных усJryг Республики Крып,r (да;rее - МФЦ);
3.1.3. Письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимипьной связи;
3.1.4. Посредством размещеЕия в открытой и доступной форме "Ъ4ор*аци":- в федеральной государственной информационной систейе- <ЕдиныЙ портал

государственньIх и муниципttльных услуг (функций)> (https://www.gosuslugi.ru) (да.тlее _ Епгу,
Единый портал);

- В государственной информационной системе <Портал государственЕых и
муницип.rльныХ услуГ Республики Крьпл> (https://gosuslugi82.ru) (далее - рпгу, региональный
портал);

- на офИциальноМ сайте муниципального образования городской округ Евпатория
РесгryбликИ КрьrМ (htф//mу-еvр.ru) (далее официальный сай, администрации города
ЕвпаториИ) И ГосударсТвенногО бюджетногО учреждениЯ Ресгryблики Крьпл
кМногофУнкциоЕалЬный ценТр предосТавлениЯ государстВенныХ и муницИпt}льньIх услугD
(даrrее - ГБУ РК <МФЩ>);

3.1.5. ПосредстВом размеЩения информации на информационньIх стендах Дрхива.
3.2. Информирование осуществJuIется по вопросtlп,I, касающимся:
- способов подачи заявлениrI;
- адреса Архива, обращение в который необходимо дJUI предоставлония муниципальной

усJIуги;
- спрЕlвочной информации о работе Архива;
- докуменТов, необходимых дJUI предоставления муниципаJIьной услуги;
- порядка и сроков предоставления муниципЕrльной ус.тryги;

муниципальной
предоставления
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- порядка поJIучениЯ св9дениЙ о ходе рассмотрения зzUIвлениrI и о результатах
предоставления муниципа.пьной усJrуги;

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования дgйствий (бездействия)
должностньж лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципttльной услryги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципtшьной ус.тryги и 
-усJrуг,

которые являются необходимыми и обязательными дJUI предоставления муниципальной услryги
осуществJшется бесплатно.

3.3, При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо
Архива, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой'(корректной) форме
информирует обратившихся по интересующим вопросаL{.

ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа,
в которыЙ позвониП ЗаявителЬ, фаллилиИ, имени, отчества (последнее - при наличии) и
должности специttлиста, приIUIвшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Архива не можот самостоятельно дать ответ, тепефонный звонок
должеН быть переадресоваН (переведеН) на другое должностное лицо ипи же оЪраr""*еrу",
ЛИЦУ ДОЛЖеН бЫТЬ СООбЩен телефонный номор, по которому можно будЬ, получить
необходимую информацию.

Еспи подготовка ответа требует продолжительного времени, он предпагает Заявителю
один из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время дJuI консультаций.
,Щолжностное лицо Архива не вправе осуществлять информирование, вьIходящее за

рамки стандартных процедур и условий предоставлония муниципальной усrryги, и влияющее
прямо или косв9нно на принимаемое рошениg.

ПродолжительностЬ информирования по телефону не должIIа превышать 10 минут.

!1ФОqМИРОВаНИе осуществляется в соответствии с графиком .rpreru граждан.
з.4. По письменномУ обращению должЕостное лицо Архива, ответственного за

предоставление муниципttльной ус.lryги, подробно в письменной форме р.въясняет |ражданинусведениrI пО вопросам, укшанным в пункте з,2. настоящего Административного
регламонта в порядке, установленном Федерапьным законом от 02.05.2006 м 59_ФЗ (о
порядке рассмотрения обратцений граждан Российской Федерации> (да_тlее - Федеральный закон
}lъ 59-Фз).

3.5. На Епгу, рпгУ и официа-пьном сайте администрации города Евпатории и ГБУ РК
кМФЩ> размещается следующая информ ация

3.5.1. Исчерпывающий переченЬ документов, необходимых для предоСтавления
МУНИЦИПЩIЬНОЙ УСЛУГИ, ТРебОВаНия к оформлению указанных документов, а также перечень
документов, которые Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

3.5.2. Круг Заявителей;
3.5.3. Срок предоставления муЕиципальной услryги;
з.5.4. РезультатЫ предоставления муниципаJIьной' усJIуги, порядок представлениrI

документа, явJUIющегося результатом предоставления муниципальной усrryги;
3.5.5. Размер государственной пошлины, взимаемой за rrредосrавление муниципальной

усJryги;
3.5.6. Исчерпывающий перочень оснований дJUI приостtlновлениJI ипи отказа в

предоставлении муниципальной услуги;
з.5.7. О праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжа-гrование действий

(бездействия) п решений, принятых (осуществпяемых) в ходе предоставления муниципальной
усJryги;

3.5.8. Формы змвлений (уведомлений, сообщений), используемые при продоставлении
муниципальной ус.тryги.

ИнформаЦиянаЕПГу, рпгУ о порядке и срокаХ предоставлениrI муницип.rльной услугина основании сведений, содоржащихся В федеральной государственной'информационной
системо кФедеральный реестр государственньж и муниципальньIх y.ny" (функций)>,
предостЕlвJuIется Заявителю бесплатно.
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,Щосryп к информации о сроках и порядке предоставлениrI усJIуги ооуществляется без
выполнения Заявителем каких-либо требований, в т.ч. без использования программного
обеспечения, установка которого на технические средства 3аявителя требует- закJIючения
лицензионногО илИ иногО соглашениЯ с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или
предоставлеЕие им персонапьных данньж.

3.6. На информационньж стендах Архива, в местах предоставления муниципальной
усJIуги, рчlзмещается следующая информация:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальнаrI усJIуга; фамилии, имеЕа,

0тчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц, режимприема имИ заявителеЙ, справочные телефоны структурньж подразделений Дрхива,
ответственньгх за предоставление муниципальной услryги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии);

- аДреС официальНого сайта администРации города Евпатории, а также электронной
почтЫ и (или) формЫ обратной связИ Архива, представЛяющегО муниципtlпьную услугу, в сети
кИнтернет>;

- исчерпывающий перечень документов, необходимьIх в соответствии с нормативными
правовымИ актамИ дJUI предОставлениЯ муниципальной усrryги,- формы змвлений;

- переченЬ основаrrий дJUI отказа в предоставпении муниципапьной услуги;
- ПОРЯДОК ОбЖаЛОВаНИЯ решений, действий или бездействия должностньIх лицl

предоставjUIющих муниципальную услугу.
в зале (помещении) ожидания Архива размещаются Еормативные правовые акты,

регулирующие порядок предостаВления муниципальной усJryги, .в том числе
Административный реглап{ент, которые по требованию Заявителя ,rр"до".*JIяются ему для
ознакомления.

3.6.1. Сектор информированиrI и ожидания МФЩ вкJIючает в себя:
3.6.1.1. ИнформаЦионные стендЫ или иные источники информироваIIия, содержаIцие

актуальЕую и исчерпывtlюпIую информацию, необходимую дJUI поJIучения государственных и
муниципЕrльЕых услуг, в том числе:

_ переченЬ государствеЕньж и муниципальных успуг, предоставление которьж
организовано в МФЩ;

- сроки предоставления государственных и муниципаJIьных услуг;- информацию о дополнительных (сопутствующих) y.rry"u*, а также об услугах,необходиМьж и обяЗат9льньЖ для предОставлениrI государстВенньIХ и муниципапьных услуг,
рalзмерах и порядке их оплаты;

- порядок обжа.пования действий (бездействия), а также решений органов,
предоставJUIющих государственные усJrуги, и органов, предоставJUIющих муниципальные
усJryги, государственных и муниципЕtльных сJý/ж4rrIих, мФц, работников МФЩ;

- информацию о предусмотренной законодатольством Российской Федерации
ответственности допжностных лиц органов, предоставляющих государственные усJryги,
должностных лиц оргt}нов, предоставJUIIощих муниципальные усJtуги, работников МФЩ,
работников привлекаемых организаций за нарушение порядка предоставления государственных
и муниципальньж усJIуг;

- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного Заявителю в результатененадлежатцегО исполнениЯ либО неисполнения мФЦ или его работниками, а также
привлекаемыми организациями или их работникаtrли обязанностей, предусмотренных
законодательством Российской Федерации;

- режим работы и адреса иных мФц и привлокаемых
территории Республики Крыпл;

организаций, находящихся на

- иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной
услуги;
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з.6,1.2. Не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места),
предназначеItного для информирования Заявителей о порядке предостаВления государственных
и муниципttпьных услуг, о ходе рассмотрения заявлений о предоставлении государственных и
муниципапьныХ услуг, а также дJUI предОставлениЯ иной инфОрмации, в том числе указанной в
подпункто 1 настоящего пункта;

3.6.1.3. Програlrlмно-аппаратный комплокс, обеспечивалощий доступ заявителей к ЕПГУ,
РПГУ, а ТаКЖе К ИНфОРМаЦИИ О ГОсУДарственных и муниципальных услугах, предоставляемых в
МФЦ;

з.6.I.4. Стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления
документОв с размеЩениеМ на ниХ форм (бланков) документово необходимьD( дJUI получения
гOсударственньж и муниципальньIх усJryг;

З.6. 1 .5. Электронную систему управления очередью.
З.7. Сведения О ходе преДоставленИя муниципальной усJIуги Змвитоль вправе получить

при личнОм, письменноМ обраrт{ениИ в Архив, предоставляющий услугу, а также посредством
телефонной съязи. Кроме того, сведения о ходе предоставления муниципальной услу."
Заявитель вправе получить посредством РПГУ (дпя заявлений, поданных посредством РПГУ)
электронной почты Архива.

3.8. Справочнм информация подлежит обязательному рulзмещению на Епгу, рпгу,
официа-шьНом сайте администРации города Евпатории, предоставляющего муниципальную
YCJryry' и явJUIотся доступной для Заявителя. Архив, предоставляющий муницип€}льную УсДУЦ,
обеспечивает рЕlзмещение и актуЕlJIизацию справочной информации в электронцом виде
посродством ЕПГУ, рпгу, официаrrьного сайта администрации города Евпатории.

3.9. Информация о предостtlвлении муниципаJIьной усrryги должна бiIть доступна для
инвatлидов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Выдача архивНых справОк, архивньж выписок и архивньж копий по социчrпьЕо-
правовым запросtlN,I.

5. НаимеНовапие органа, предостаВляющегО муниципальнук) ycJr},ry

5.1. Муниципа.пьная услуга предоставJUIется Администрацией города Евпатории
рестryблики Крьrм (да-тrее - Администрация) в лице муниципzrль"оiо бюджетного учрежденшI
<Архив_города Евпатории)), непосредственно оказываюIцего муниципальную ycJryry.

5.1.1. Муниципальнм услуга может предостtlвJUIться в МФЩ в части:
- приема, рогистраЦии и передачи в Архив змвления и документов, необходимых дJUI

предоставлениJI муниципttльной успуги;
_ вьцачи результата предостЕlВления муниципальной услryги.
5.2. Запрещено требовать от Заявителя осуществпения действий, в том числе

согласований, необходимых дJUI поJIучения муниципальной услуги и связанных с обращением в
иныо государственЕые органы и оргt}низации, за искJIючением ПОJЦ/чения услуг и поJryчения
документов И информации, предостаВJUIемыХ в результате предостаВJIения таких успуг,
включеннЬж в перечНи, указанНые в части,лерв'ой.статци 9 Федера-тlьного закона м 210-Фз.

б. Описание результата предоставления муниципальной услуги

6. 1 . Результатом предоставлениrI муниципальной усrryги является:
- архивнtul справка (Приложение Ns 8 к настоящему Административному реглшленry);- архивнЕUI выписка (Припожение Ns 9 к настоящему Административному ре"ламе"ф;;- архивная копия;
- информационное письмо (Прилохrение JФ 10

регламенту).
к настоящему Административному
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6.2. В СлУЧае обращения Заявителя за поJrучением усJrуги посредством РПГУ
усJIуги в виде скан-образа направJuIется в Личный кабинет Заявителя на Рпгу.

ДЛЯ ltОЛУЧения результата предоставления мунициlтальной усJryги на
носителе Заявитель имеет право обратиться непосредственно в Архив или МФЩ.

результат

бумажном

7. Срок предоставления муниципальной услуги

7.1. общий срок предостtlвления муниципаJIьной услуги - 30 капендарных дней со дня
поступления в Архив документов, обязанность по предоставлению KoTopbIx возложена на
Заявителя.

в сrryчае предоставления Заявителем документов через мФц или направления заJIвления
В электронноМ виде, посредствоМ рпгу, сроК предостаВления муниципальной усJIуги
исчисляется со дня поступления фегистрации) докумоIIтов в Архив.

мФц обеспечивает передачу заявления и документов в Архив в срок, не превышающих
2 рабочих дней, следующих за днем приема документов в МФЩ.

7.2. Срок вьцачи (направпения) результата предоставления муниципальной услуги
заявителю составляет не более 2 рабочих дней со дня принятия соответствующего решениrI
Архивом (в общий срок предоставления услуги не включается).

7.3. Передача в мФЦ результата предоставпения муниципальной услуги по заrIвлениям,
поступивШим череЗ мФц, осуществляется не позднее 2 рабочих дней, спедующих за днем
окончания срока предостtlвления муниципальной услуги, установленного действующим
законодательством.

мФЦ осуществJUIет вьцачу Змвитепю результата предоставления муниципа-пьной
усJIуги в теченио срока хранения готового результата, предусмотронного соглашением о
взаимодействии между МФЦ и Архивом.

7.4. Приостановление предоставпения муниципальной усrryги не предусмотрено.

8. Перечень нормаТивЕыХ правовыХ актов, реryлирующих отношения,
возникающие В связи с предоставлением муниципальной услуги

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной усrryги ра,i}мещен на ЕПГУ, рпгУ и официальном сайте администрации города
Евпатории.

9. Исчерпывающий перечеЕь доIryментов, необходимьш в соответствии с
НОРМаТИВНЫМИ ПРаВовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставлепия муниципальной

услуги' подлежаЩих предоСтавлениЮ Заявителем, в тоМ числе в электронной форме

9.1. Перечень докуМонтов, обязательньж к предоставлению Заявитепем саIuостоятельЕо,
дJUI поJIучени,I усJryги :

9.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной усJryги по форме согласно
ПриложеНиям Ns 1-6 К настоящеМу административному регламенту (в .u"r*йо.ти от цели
обраrцения, предоставJUIется в сJryчае личного обращения в Архив/МбЩ);

В заявлении должны быть указаны сведения, необходимые для ого исполнениrI:_ фаl,rипия, имя, отчество (последнее при на-ltичии) Змвите.тrя (представителя
Змвителя), наименование юридического лица;

- адрес Заявителя (для юридических пиц - юридический и почтовый адрес, для
физических лиц - адрес регистрации), контактный телефон, а также фаллипия, имя, отчество
(последнее - при наличии) исполнителя (для юридическиiлиц);

- суть запроса, обращения;
_ хронологическио рамки запраIIтиваемой информации;
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- для подтверждения стажа работы и размера заработной
название, ведOмственная пOдчиненность 0рганизации, время
увольнения;

платы - дата рождения,
дOпжнOсть, гOдработы,

- иные сведения, позвоJUIющие осуществить поиск докумонтов, необходимых дпя
исполнения запроса, обращения;

- согласие Заявителя (представителя Заявителя) на обработку персоIIаJIьных данньж;
- дата подачИ заявлениЯ, подписЬ Заявителя (представителя Змвителя).
в случае направления заявлениrI посредством рпгу формирование заявлониrI

осуществJIяется посредством запопнения интерактивной формы на РПГУ без необходимости
допOлнительной подачИ заJIвлениЯ в какой-либо иной форме. При авторизации посредством
подтвержДенноЙ учетноЙ записи в ЕдиноЙ системе идентификации и аутентификации (да_тlее -
ЕсиА) зffIвление считается подписанным простой электронной подписью Заявитепя или
представителя Змвителя, уполномоченного на подписанио заявленшI

В сrryчае необходимости поJý/чения результатов предоставления услуги в отношении
несовершеннолетнего, оформленньIх в форме документа на бумажном Еосителе, законным
предстtlвИтелеМ несовершоннолотнего, не являющегося Заявителем, Заявитель, являющийся
законным продстrtвителем несовершеннолетнего, в момент подачи змвления о предоставлонии
услугИ указываеТ фшлипию, имя, отчество (последIIее - при наличии), сведения о докумеIIте,
удостоверяющем личность Другого законного представитепя, уполномоченного на получение
результатов предоставлениrI усJryги.

9.1.2. ,щокумент, удостоверяющий личность Заявителя или представителя Заявителя
(предоставляется в случае личного обращения в Архив/МФц).В соу"ае направления заявлениrI
посредством РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность ЗаявитеJUI ипи его
продставителя, формируются при подтверждении учетной записи Есид из состава
соотвотстВующиХ даfiньrХ указанноЙ учетноЙ записи и могут быть проверены путем
направлония запроса с использованием СМЭВ.

9.1.3. ,Щокумент, подтверждающий полномочиrI представителя Змвителя действовать от
имени Заявителя (в слryчае обращения за предоставлением усJrуги представителя Заявитепя)
составленныЙ В соответствиИ с законоДательствоМ Российской Федерации. Заявления,
касающиеся других лиц, принимаются на исполЕенио при наJIичии нотариально заверенной
доверенности от субъекта информации (в случае его смерти - от наслодника суъrекrа
информации).

в случае, если заrIвление подается чероз представителя Заявителя посредством Рпгу, и
довереннОсть предсТавитеJIЯ Заявителя изготовлена в электронной форме, такаJI доверенность
должна бытЬ подписана электронной подписью, требования к которой уar*u".irваются
законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области испопьзования
электронньж подписей. Удостоверенная, совершеЕнмили выданнм Еотариусом доверенность
представителя ЗаявитеJIя в электронной форме должЕа соотвотствовать требовани ям статьи 44.2
основ законодатеJIьства Российской Федерации о IIотариате от 11.02.1993 Ns 4462-1.

УказанныЙ документ, вьцанный организацией, удостоверяется усиленной
квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица оргаIrизации) а
документ, выданный физическим лицом, - усиленной квалифицированной эпектронной
подписью нотариуса с приложением файпа откirепленной усиленной ква-тlифицированной
элоктронной подписи в формате sig3.

9.1,4. Копия труловой книжки (для заявлений, касающихся подтверждения трудового
стажа и размера заработной платы);

9.1.5. Копии документов, подтверждающих право физического лица на поJryчение
информации о третьем лице (при необходимости): до"о"орч (купли-продажи, дарения);
решения суда; свидотельств: о рождении (смертф, о заключении фаЁторжении) 

^ 

брака,
пер9мене фамилии, имени, отчества, о праве наследованиrI; правоустанавливающего документа
на объекТ недвижиМости, правО на который не зарегистрирЪвано в Едином государственЕом
реестре недвижимости (на земельный участок, жилье и лругое) и другие;
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9.1.6. Подтверждение органа, устанавлив.lIощего право |ражданина на получение
государственньж социальньж льгот (rrр" необходимости, в сJrучае обращения граждан,
нуждающихся в подтверждении имущественных прав).

9.2. Заявитель или его представитель представляет в Архив документы, укtванные в
пункте 9.1. настоящего АдминЙстративного рБ"оu*"rrrа, одним из следующих способов по
выбору Заявителя:

9.2.1. В электронной форме - посредством РПГУ.
В случае направления змвления и прилагаемых к Еему документов укщанным способом

змвитель (представитель Заявителя), прошедший процедуры регистрации, идентификации и
аутентификации с использованиеМ ЕсиА, заполняет формУ укuза""о"о заrIвления с
использованием интерактивной формы в электронном виде.

ТребованИя к докуМентЕlп{, направJIяемым посредством рпгУ - файп (скан-копия) с
расширением PDF, JPG, JPEG, PNG, вмр, TIFF, ZIP, RAR, SIG. Максимально допустимый
ptu}Mepфайла-5Мб.

9.2.2. На бумажном носителе - посредством личного обраrцения в Архив/\zIФЩ либо
посредством почтового отIIравления.

ПрИ обрапIении посредством почтового отправлениrI Заявитель (представитель
Заявителя) направляет збIвление и копии укrванных документов почтовым отправлением с
уведомлением о вручении.

9.3. ФорМы докумеНтов для зtlполнения моryт быть полryчены Заявителем при личном
обращениИ в Архив/МФЦ, 

" 
электронной форме - на официtlльном сайте администрации города

Евпатории, ГБУ РК (МФЦ>, РПГУ.

10. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распорffкении
государственных органов, органов местного самоуправления и иньж органов,

участвующих В предоставлении муниципальной услуги, необходимых в соответствии
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

и которые ЗаявителЬ вправе представИть, в тоМ числе в электронной форме

10.1. Предоставление документов, которые находятся в распоряжении государствонных
ОРГаНОВ, ОРГаНОВ МеСТНОГО СаМОУПРаВЛеНИЯ И ИНЫХ ОРГаНОВ, УЧаСТВУЮЩИХ В ПРеДОСТаВЛеНИИ
муниципсrльноЙ услуги, и которые Змвитепь вправо представить, в том числе в электронной
форме, не требуется.

11. Указание на запрет требовать от Заявителя

11.1. Органы, предостilвляющие муниципЕrльную услугу, не вправе:
_ отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых дJUI предоставления

муЕиципальной услуги, В СJц/чае, если запрос и документы, необходимые дJUI предоставленLIJI
муниципа.ltьной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
продостаВления муницйпальной услуги, ОГцrбликованной на ЕПГУ, рпгу, на официальном
сайте администрации города Евпатории, предоставJUIющего муниципальIryю УслУЦ,
размещёнНой в АрХиве, непоСродственНо продосТавляющеМ муниципtlльнуЮ УслУЦ, других
оргаЕизациях, участвующих в предоставлении муниципalльной услryги;; отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и
документы, необходимыо дJUI продоставлониrI муЕиципальной услуги, поданы в соответствии с
{!ФопмаЧией О срокаХ и порядке предоставления муниципtlлu"оЙ у"rrуги, опубликованной на
Епгу, рпгу, на официа"llьном сайте адпdинистрации города Евпатории, размещённой в Дрхиве,
непосродственно представJшющеМ муниципarльную услугу, организациях, участвующих в
предоставлении муниципальной усJrуги;

требоватЬ оТ Заявителя совершения иньтх действий, кроме прохождения
идентификациИ и аутентИфикации в соответствии с нормативными правовыми актапdи
РоссийскОй ФедераЦии, указаНиrI цели приемц а также предоставления сведений, необходимых
для расчета дIительности временного интервала, который необходимо забронировать дJUI
приема;
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- ТРебОВать представления документов и информы\ии или осуществления действий,
продставление или осуществление которьж но предусмотрено нормативными правовыми
актамио регулирующими 0тнOшения, возникающие в связи с предоставлением муниципt}льных
усJryг;

- требовать представления докУмеЕтов и информации, которые в соответствии с
нормативнымИ правовымИ актап4И РоссийскоЙ ФедерациИ и Республики Крым,
муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Архива, предоставJUIющего
муниципальную услугу, иЕых государстВенных органов, органов местного самоуправления и
(или) подведомственных организаций, участвующих в предоставлении муниципчrльных ус[уго
за искJIюЧением документов, указанньж в части б статьи 7 Федерального закона М 210-ФЗ;

- требовать от Заявителя предоставлеЕия документов, подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление муЕиципальной услуги;- требоватЬ оТ ЗмвителЯ осуществления действий, в том числе согласований,
необходимьIх дJUI получения муниципЕIпьной услуги и связtlнных с обращением в иные
государстВенные органы, органы местного сall\{оуправпения, организации, за исключением
поJrучениЯ услуГ и поJrучения документов и информации, предоставJUIемьIх в результате
предостаВления тЕlких успуг, вкпюченньж в перечни, укtвtlllные в части 1 статьи 9
Федерального закона М 210-ФЗ;

- требовать от Змвителя предоставлениrI документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверностЬ которьж не укЕвывались при первоначаJIьном отказе в приеме документов,
необходимыХ дJUI предоставления муниципа-пьной усJrуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги, за искJIючением сJIучаев, предусмотренных подпунктами (Ф)-(г)
пункта 4 части 1 статьи 7 ФедеральЕого закона Nэ 210-ФЗ;

- требовать от Заявителя продоставления на бумажном носитоле документов и
информации, электронныо образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2
части 1 статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ за исключением сJIучаев, еспи нанесение
отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием продоставления
усJryги, и иньIх сJIучаев, установл9нньIх федеральными законап{и.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доцументов,
необходимь.ж для предоставления муниципальной услуги

l2,I. Основания для отказа в приеме заявпения
Российской Федерации не продусмотрены.

12.2. основанием дJIя отказа в приеме документов Заявителя работником МФЩ является
отсутствие либо отказ в предоставлонии Заявителем оригиIIала документа, удостоверяющего
личность Заявителя (представителя Заявителя), а тtжже предоставление недействительного
документа: }ДОСТоверяющегО личностЬ Заявителя (представителя Заявителя),
недействитольного документа, удостоверяющего полномочиrI предстЕlвитепя Заявителя.

13. Исчерпывающий перечень основапий для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

13.1. основания дJUI приостtlновления предоставления муниципа-тlьной услуги
отсутствуют.

13.2. оснОваниlIмИ для отказа в предоставлениИ муниципальной усrryги явJIяются:
I3.2.L Заявление не поддается прочтению.
lз.2.2. ответ по существу укЕваНЕой в залросе темы (вопроса) не может быть дан без

разглаттrения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федера.ilьнымзtжоном тайну (указанная информациJI может быть предоставлена только при напиIми упользоватеJШ документальнО подтвержденньж прав на поJIучеЕие сведений, содержащих
государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию).

и документов законодательством
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lз.2.з. Заявление касается темы (вопроса), в отноцении которой пользователю ранее
многократно давzrлись письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новыо
ДОВОДЫ ИЛИ ОбСТОЯТОЛЬСТВа (уполномоченноо должностное лицо вправо IIринять решение о
безосновательности очередного зzlявления и прекращении переписки по данному вопросу при
УСЛОВИИ, ЧТО YKtr}aHHOe ЗЕUIВЛеНИе И РаНее НаПРаВJIЯеМЫе ЗZUIВЛОНИЯ НаПРаВJIЯЛИСЬ В ОДИН И ТОТ
же орган).

lЗ.2.4. В ЗаЯВЛеНИИ СОдеРЖатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы
ЖИЗНИ, ЗДОРОВЬЮ И ИМУЩеСТВУ ДОПЖНОСТНЬIХ лиц Архива, а также члонов их семей.

|3.2.5. У пользователя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия
выступать от имени третьих лиц, В отношении которых подано заявление (в случае, осли но
истOк срок ограцичения, уотановл9нный частью 3 статьи 25 Федерального законаJф 125-Фз).

lз.2.6. ОтсутствИе в Дрхиве докумеЕтов по запраrпиваемым сведениям.
|3.2.7. ОтсутстВие в заявлении, обращении необходимых сведоний для проведения

поисковой работы.
13.2.8. ,Щокументы, необходимые для предоставлениrI муниципа.rrьной услуги,представлены с неоговоренными исправлениями, серьезными поврежденчмми, не

позволяющимИ однозначнО истолковатЬ их содержание, подчисткЕlN{и либо приписками,
зачеркнутыми словtlпdи, а также при нirличии в зtulвлении и прилагаемьж к змвлению
документах записей и пометок, выполненных от руки.

lз.2.9. Заявление о продоставлении усJryги подано в орган, в полЕомочия которого но
входит предоставление усJryги.

|3.2.10. ПредставЛенные документЫ утратили силу на момент обратцения за услугой
(документ, Удостоверяющий личность, документ, удостоворяющий полномочия представителя
заявителя, в сJryчае обращения укшанного лица за предоставлением усlryги).

IЗ.2,11. НеПОЛНОе/Некорректноо заполнение полей в форме змвлония, в том числе в
иIIтерактивной форме з.uIвпения.

13 .2.Т2. ПРедставление неполного комплекта обязательных документов.
lз.2.1з. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011

J\Ъ 63-ФЗ (об электронноЙ подписи) условиЙ признания действитопьности усипенной
квшифицированной электронной подписи.

|3 .2,1 4. Личность Заявителя не установлена./идентификация личности
|3.2.|5. Сведения во вложениях не поддаются прочтению;
lз,2.16. Заявитель не соответствует требованиям, ука:}аЕным в п. 2. Административного

рогламонта.
Iз.2.17. Если заlIвление написано на иностранном языке, Архив возвратцает его

змвителю с уведомлением, что к исполнению принимаются только змвления, написанные на
русском языке.

13.3. о причинах оставлениrI зttявления без рассмотрения сообщается Змвителю в
сJryчаях, если егО фmlилия и почтовый (электронный адрес) поддаются прочтению.

Заявитель (представитель Заявителя) вправе откzваться от поJrучения муниципа_тrьной
усJrуги на основании личного письменного зЕUIвления, написанного в свободной форме,
направив его почтовым отправлением (с уведомлением) или обратившись в Дрхив.

откаЗ в предоставлении муниципальной услуги не .rреrr"rсr"уеr.rовrорному обращению
за продоставлением муниципапьной услуги.

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

14.1. Услryги, которые явJUIются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной ус.тryги, отсутствуют.

15. Порядок, размер и основания взимаЕия государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

15.1. Предоставление усJtуги осуществляется без взиманиrI платы.

не осуществлена.
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16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми И обязательпыми для предоставления муниципальной услуги

16.1. Плата за предостttвпение услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной ус.тryги, отсутствует.

17. Максимальный срок о}кидания заявителя в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муциципальной услуги

17.1. Время ожидания ЗаявитоJш В очOроди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной усrryги и при поJIучении результата предоставлениrI муниципальной услуги не
должно превышать 15 минут

18. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

18.1. РегиСтрация заявления, представленного в Архив способами, указанными в гryнкте
9.2. настОящегО АдминисТративногО РеГлаI\{еНТа, осуществляется в срок не более 2 рабочпх
дней.

РегистраЦия поступИвшегО заjIвлениЯ о предоставпении муниципальной усlryги ведется в
Автоматизированной информационной системе запросов социчtльно-правового характера,
поступивШих оТ юридичеСких и физических пиц (Аис), а также в регистрационно-учетной
форме на бумажном носителе - в Журнаrrе рогистрации зztявлений с присвоонием номера и
даты регистрации.

в слryчае направлениJI заrIвления в эпектронной форме способом, укzванным в подпункте
9.2,1. пункта 9.2. настоящего Административного роглtlN,Iента, вIIо рабо"его времени Архива
либо В вьжодной, нерабочиЙ прttздничный день днем поступления заявления считается первый
рабочий день, следующий за днем направления указанного змвления.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,
к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумецтов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том чйсле к обеспечению
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством

Российской Федерации о социальной защите инвалидов

19.1. Требования к обеспечению доступности для инв€lлидов В соответствии с
законодатольством Российской Федерации о социЕlльной запIите инвЕlлидов :

- условиЯ длЯ беспрепяТственного доступа к объектаrrл, к MecTaIvI отдьтха и к
предоставJUIемым в них усJrугам;

_ возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой распопожено
помещоние, входа в такие помощения и выхода из них, посадки в транспортное средство и
высадки из ного, в том числе с использованием кресла-коJIяски; ,

_ сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвиженuм,и оказание им помощи на объектЕtх социальной, инженерной и
транспортной инфраструктур;

- надложяттIее размещение оборудования и носителей информации,
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекты и к
ограничоний их жизнедеятельности;

необходимьгх для
усJrугам с учетом

- лубпирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информ ации,а также
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знакаN,Iи, выполненными
рельефно-точечныМ шрифтоМ Брайля, допусК сурдопере"од""uа и тифлосурлопереводчика;
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- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документq подтверждающего ее
специаJIьное обучение и вьцаваемого по форме и в порядке, которыо опредеJIяются
федеральным органом, исполнительной власти, осуществJUIющим функции по вiработко и
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере
социtшьной защиты населеЕия;

- оказание работниками, предоставпяющими услуги населению, помощи инвtlпидап{ в
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицЕlп{и.

выдепение на всех парковках общего пользования, около помещений, не менее 10
ПРОЦеНТОВ МеСТ (НО Не МеНее ОДного места) для бесплатной парковки тра}Iспортных сродств,
управляеМых инвtlлИдами I, II групп, и ц)анспортных ср9дств, перовозящих таких инвtIлидов и
(или) детей-инвt}лидов. На граждан из числа инвалидов III группы данное право
распространяется в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации. На
указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак <<инвzrлид)
и информация об этих транспортЕьIх средствах должна быть вЁесена в государственную
информаЦионнуЮ системУ кЕдиная централизованнм цифровая платформа в сЪциальной
сфере>.

в спучаях, если существующие помещения невозможно полностью приспособить с
учотоМ потребностей инвалидов до их реконструкции или капитЕlльного ремонта, принимаются
согласованные с одним из общественньж объединений инвалидов, осуществJUIющих свою
деятельность на территории поселения, муниципального района, городского округа,
минималЬные мерЫ для обесПечениЯ доступа инвttлидоВ к мостУ предостаВления усJrуги либо,
когда это возможно, обеспечить предоставление необходимьж услуг по месту жительства
инвЕ}лида или в дистанциоIIном режиме.

СпециалиСты, работаrощие с инвtlлидtlп{и, проходят инструктирование или обучение по
вопросам, связанным с обеспечением доступности для них объектов социальной, инженерной и
транспортной инфраструктур и услуг.

работники, предоставляющие услуги населению, несут персональную ответственность за
ЕеоказанИе помощи инвапидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги
наравне с другими лицами.

Помещения, в KoTopbix предоставJUIется услуга предъявJUIются следующие требования:
- предпоЧтительнО размещaются на нижних эт€Dках зданий, или в отдельно стоящих

зданиях, и должны быть оборудованы отдельным входом. Расположение выше первого этажа
допускаеТся прИ наличиИ в зданиИ специальЕо оборудованного лифта или подъемника для
инвalлидоВ и иньЖ ма-тrомобИльньЖ групп населения. Входы в помещения оборудуются
пандусами, расширенньтмй проходЕtми, позвоJUIющими обеспечить беспрепятственный доступ
инВT лидоВ, ВкJIIочtUI инВалиДоВ, исполЬзУюЩих кресла-коляски;

_ должнЫ соответстВовать санитарно-гигиеничоским, противопожарным требованиям и
требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свобьдный досryп к ним инвtlлидов и
маломобильных црупп населения;

- оборудуются световым информационным табло;
- комплектуется необходимым оборудованием в цеJUIх создания комфортных усповий

для получателей услуги;
- должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой

информаЦии) а также надписями, знаками и иноЙ токстовоЙ и графической информацией,
выполненными рельефно-точечньтм шрифтом Брайля и на контрu""rrой фоне, в соотвотствии с
действующими стандартаN,rи выполнения и размещения ,an"* знаков, Ъ ,u**a визу4льными
индикаторами, преобразующими звуковые сигнаJIы в световые, речевые сигнапы в токстовую
бегущую cTpoKli.

19.2 Требования к залу (помещению) ожидания.
Места ожиданиЯ должнЫ быть оборудованы стульями, кресельными секцIбIми,

скамьями.
Количество месТ ожидания опредеJUIется исходя из фактической нагрузки и

возможностей для их рчвмещения.
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l9.3 Требования к местам для заполнения заявлений о
Места для заполнения документов должны быть

продоставлении услуги.
оборудованы стульями, столtll\{и

(стойками) и обеспечены образцами зzлполнения документов, бланками з€uIвлений и
канцеjUIрскими принадлежностями.

19.4 Места для информировtlЕиrl, предназначеIIЕые дJUI ознакомлония Заявителей с
информаЦионнымИ материапап,Iи, оборудуются информационными стендами.

на информациоЕIIьж стендах или информациоЕIIьтх терминалах размещается
визуЕIльнаjI, текстовая и мультИмедийнМ информаЦия о поряДке предоставления усJrуги.

информационные стенды устанавливаются в улобном для граждан месте и должны
соответстВовать оптимtlльному зрительному й слуховому восприятию этой информации
гражданами.

20. Показатели досryпности и качества муниципальной услугI|

- прИ предостаВлении муниципальной услуги (в слryчае личного обрапIения Заявителя в
Архив) количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами Дрхива,
отвотственными за предоставление муниципальной услуги, не более 2-х Рв,
продолжительность каждого обрапIения не превышает 15 минут.

обязательных очньIх визитов дJUI предоставления усJryги не предусмотрено. Не
исключаеТся возможность посещениrI Архива, мФЦ для получеЕия услуги.

В случае обращения Заявителя в Архив посредством РПГУ при реализации возможности
поJryчениrI результата предоставлен}UI муниципальной усrryги в электронном виде посредством
рпгУ взаимодействие Заявителя с должностными лицами Архива не требуется;

- для преДоставления усJryги по экстерриториальному принцигry обеспечена возможность
подачИ заJIвлени;I в электрОнноМ виде (на всей территории Республики Крым) шосредством
рпгу, получение результата в личный кабинет Заявителя, подписанного усипенной
эпектронной подписью в машиIIочитаемой форме (при наличии возможности) либо скан-образ
результата предоставления усJIуги, а также по выбору Змвитеrrя при необходимости поJryчение
результата на материurльном носителе в Архиве или МФЩ;

_ возможность получения усJryги в МФЩ. Возможность получения усJIуги в МФЩ
посредством комплексного запроса отсутствует.

В соответствии с постаIIовлением Правительства Российской Федерачии от 22,12.2012
J\ъ 1376 <Об утверждении Правил организации деятельности многофункционмьньж центров
предостаВпениЯ государсТвенныХ и мунициПальньЖ усJIуг), в целяХ предоставления усJryги в
электронном виде, в МФЩ обеспечивается доступ к РПГУ для ЗаявитеJUI или его представителя
посредством окон Сектора пользоватепьского сопровождения;

- возможность получения ипформации о ходе предоставления муниципальной ус.lryги, в
том чиспе с использованием информационно. - коммуникационньж технологий;

сведения о ходе рассмотрения заявлениrI, напрalвленного способомо ука:}анным в
ШОДПУНКТе 9.2.1. ПУНКТа 9,2. НаСТОяЩего АдминистративЕого реглап,Iента, доводятся до
заявителя путем уведомления об изменонии статуса заявления в личном кабинете Заявителя на
рпгу.

сведения о ходе рассмотрения заявления, направлонного способом, укчu}анным в
подIryнкте 9.2.2, пункта 9.2.'настoящого Административного регламеIIта, предоставляются
Заявителю на основании его устного (при личном обращепr"и о"бо по телефону в Архив) либо
письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимаrrиll платы.

Письменный запрос может быть подадr:
- на бумажном носителе посредством личного обрапIения в Архив, в том числе

посредством почтового отправлеriия с объявленной ценностью при его пересылке, описью
вложения и уведомлением о вручении:'

- в электронной форме посредством электронной почты
На основании запроса сведения о ходе paccMoTpeH}UI заrIвления доводятся до Заявителя в

устноЙ форме (при личном обращении либо по телефону в Архив) в день обращения Змвителя,
пибо в письменной форме, в том tмсле в электронном виде, если это предусмотреIIо указанIIым
запросом, в течение 2рабочиХдней сО дня поступпениrI соответствующего зЕlпроса.
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- нttличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления
муниципапьной усrryги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в
том числе в сети <Интернет>), средствах массовой информации;

- возможность получения Змвителем уведомлений о предоставпении муниципаль_ной
усJryги с помощью рпгУ (в случае подачи заlIвления посредством РПГУ).

20.2. основными показателями качества предоставления муниципа.ltьной усJrуги
являются:

- своевремеЕность предоставления муниципttльной успуги в соответствии со стандартом
ее предоставления, установленным настоящим Административным реглаI\,1ентом;- минимальн0 возможнOе коJIичество. взаимодействий гражданина .с должностными
лицап4и, участвующими в предоставлении муЕиципальной услrуги.

качество предостtвлония муниципа.тrьной усJryги характеризуется предоставлением
муниципальнбй услryги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги, а
также отсутствием:

- обосноВанньIХ жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их н9корректное
(невнимательное) отношение к Заявителям;

- нарушений установленньIх сроков в процессо предоставления муниципаJIьной услуги;
- змвленИй об оспаРивании решений, действий (бездействия) Архива, его должностных

лиц, принимаемых (совершенных) при предостаВлении муницип€lJIьной услуги, по иТогtlп,I
рассмотрения которьж вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении)
требований Заявителей;

- безосновательньж отказов в приеме заявлений о предоставлении муниципальной
усJIуги от Змвителей и в предоставлении муниципальной услуги;

- очередей прИ приеме заявлений О предостаВлении муниципальной усJrуги от
заявителей и вьцаче результатов предоставления муниципальной усrryги;

- некомпетентности специалистов.

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальпой услуги по экстерриториальному принциrry (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принцигry)
и особенности предоставления мупиципальной услуги в электрон"Бй борме

21.1. Принцип экстерриториt}льности реализован посредством обеспечения возможности
ПОДаЧИ ЗаЯВПеНИЯ В ЭЛеКТРОнном виде (на всей территории Республики Крыпл) посредствомрпгу. Для авторизации Заявителю необходимо пройти процедуры 

"денrrфикац"и 
и

аутентификации с использованием ЕСИА.
21.2. особенности предоставления муниципЕrпьной услуги в электронном виде.
Обрацение за поJIучениеМ муниципальной усJrуги t"rо*"Ъ осуществJIяться с

испопьзованием электронных докумонтов, подписанных элокц)онной подписью в соответствии
с требованиями Федера_гlьного закона <об электронной подписи)) от 06.04.2011 Jф 6з-ФЗ и
требованиями Федерального закона Ns 210-ФЗ

21.3. В соответстВии с пунКтом 2(1) Правил опроделеншI видов электронной подписио
использование которьтх допускается при обрацении за получениеМ государственньIх и
муниципальныХ усJYг, утверждонных постановлением Правительства Российской Федерации
от 25.06.2012 Ns 634 (О видЕж электронной подписи, использованио которых допускается при
обращении за поJIучением госудOрственньтх и муниципtlльньIх усJtуг)), Заявитель - 6"з"rескоелицо вправе использоватЬ простую электронную подпись в сJryчае, если идентификация и
аутентифИкациЯ ЗаявителЯ - физичеСкого лица осуществJIяются с использованием единой
системы идентификации и аутентификации, при условии, что при вьцаче кJIюча простой
электронIIой подписи личIIость физического лица установлена при личном приоме.
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2t.4. В соответствии с (ПравилаIdи определениrI видов эдектронной подписи,
использование которых допускается при обрапIении за получением государственных и
муниципальных услуг), утвержденными Постановлением Правительства Российской
ФедерациИ от 25.06.2012 М 634 (О видаХ электронНой подписи, использование KoTopbIx
допускаеТся прИ обраценИи за поJryчениеМ государстВенных и муниципальньж усJIугD, при
обращении за получением муниципальной усJryги в эпектронном виде Змвитель - юридичоское
лицо использует усиленную квалифицированную электроIIную подпись.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, особепности выполнения административных

процедур в электронной форме и в многофункциональном центре

22. Исчерпывающий перечень административных процедур
при предоставлении муниципальной услуги

22.|. ПредостаВлениО муниципальной усJrуги включает в себя следующие
административные процедуры :

22.1,1. Прием и регистрация зчUIвлениJI на предоставление муниципальной усrryги и
прилtгаемых документов ;

22.1.2. Рассмотрение змвленияиприлагаемьIх документов, решение вопроса о наличии
(отсутствии) оснований дtlя отка:}а в предоставлении муниципальной услryги;

22.| .з, Подготовка результата предоставпения муниципапьной услуги;
22.1.4. Направление (вьцача) результата предоставления муниципальной усJIуги

Заявителю.

23. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги и
прилагаемьж доцументов

2З.1. основанием для начала административной шроцедуры явJUIется поступление в
Архив соответствующего заявления. Заявление представляется Заявителем (представителем
Заявителя) при личном обрацении в Архив/\4ФЩ, в электронной форме черJз РПГУ либо
посредством почтового отправления.

ответственным должностным лицом за выполнение
является директор Архива.

административной процедуры

232.При личном обрацении Заявителя за получением информации по профилю Архива
СОТРУДНИК, РОГИСТРИРУЮЩИЙ ЗМВЛение, проверяет документы, удостоверяющие личность
Заявителя, вьUIсняеТ цель его прихода, знакомиТ его с инструкцией по заполнению бпанка
заjIвления, объясняет правила заполнения, напрzвJuIет к образцап4 заполнения бланка заrIвления,
размещенным на информационном стенде Архива, или формулирует ззUIвпоние вместе с
Змвителем, делает соответствующую рогистрационЕую запись в базе данных.

Специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает личность Заявителя/представителя Заявителя (проверяет документ,

удостовеРяющий его личность/подтверждающий полномочия представителя Заявителя).
лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица,

предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о
государственной рогистрации юридического лица (писта записи Единого государственного
реостра юридических лиц), а представитель юридичоского лица также предъявляет документ,
подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, либо копию
этогО документа, iаверенНую печатью и подписью руководитеJUI этого юридич9ского лица;

- принимает документы, проверяет правильность написаниJI зtUIвления и соответствие
сведений, укшаIшьж в заJIвлении, паспортным данным

_ принимает решоние о регистрации заявления.
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Каждому заявлеЕию присвмвается новый регистрационный номер (в противном сJIучае
невозможно использование электронной программы регистрации заявления, при которой
ПОСТУПИВШеМУ .ЗаяВЛению новыЙ номер присваивается автоматически). На поступившее
ЗаJIВление в правом нижнем углу ставится регистрационный штЕtNIп, в котором укttзывается
регистрационный номер и дата поступления змвления.

2З.З. Регистрация заlIвления и комплекта входящих документов производится в
соответствии с пунктом 18.1 настоящего Административного реглаN,Iента. При обратцении
ПОСРеДСТВОм РПГУ направление Заявителю электронного сообщения о приеме змвления к
рассмоц)ению.

23.4. Критерием принятиlI решения цlя приема заявлениrI является обращение Змвителя
за пOJIучением мунициIIiлльной усJIуги.

2З.5, Результатом осуществления административной процодуры явJuIется принятое
заjIвпецие с комплектом прилагаемьж документов.

Результат осуществления административной процедуры передается должностному пицу
Отдела по работе с документами по личному составу Архива лично, пибо в электронном виде в
день регистрации.

2З .7 . Способ фиксации результата административной процедуры:
- в случае поступления Заявления посредством РПГУ явJuIется регистрация зzulвления и

документов посредством записи в Журнале регистрации электронных заявлений (присвоение
НОМеРа и ДаТирование). В <пичныЙ кабинет) зzulвителя на РПГУ направляется уведомленио о
приеме документов к рассмотронию;

- В сJrучае поступления Заявления лично либо через МФЦ в Архив - регистрация в АИС,
а также в регистрационно-учетной форме на бумажном носителе - в Журнале регистрации
заявлений с присвоением номера и даты регистрации.

23.8. Срок выполнения процедуры - 2 рабочих дня (в общий срок продоставления услуги
не включается).

24. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, решение вопроса о наличии
(отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

24,|. Основанием для начала данной административной процедуры явJиется
зарегистрированное змвление с комппоктом IIрилагаемых документов.

24.2. Ответственным должностным лицом явJuIется начапьник Отдела по работе с
документами по личному составу Архива.

24.З. Специалист, ответственный за регистрацию в АИС заявлений осуществJuIет
экспертизу змвлениjI и прилагаемых документов на предмет напичиrI оснований лля oTкaj}a в
предоставлении муниципальной усJIуги, предусмотренных пунктом 13.2 Административного
реглаIuента.

Ответственное должностное лицо осуществjIяет:
ПРОВеРКУ правомочности поJryчения Змвителем заrrрашиваемой информации с учетом

ОГРаНИЧеНИЙ на предоставление сведениЙ, содержатцих охраняемую законодательством
Российской Федерации тайну;

- проверку зtUIвления на повторяемость;
, ОПРеДеление степени полноты сведений, содержащихся в змвлении; определение

МеСТонахоЖдония архивных документов для исполнения змвления; вьUIвление конкретных
ОРГаНОВ И ОРГаНИЗациЙ, куда по принадлежности следует Еаправить на исполнение заlIвление в
сJryчае отсутствия в Архиве запрашиваемой информации и др.

24.4. При поступлении непрофильного письменного заявления, в том числе и по
электронной почте, руководитепь профильного структурного подраздепения пересылаот
заJIвление с сопровоДительныМ письмом, подписанным уполномоченным должностным лицом,
в соответствующую организацию (другой архив, государственный оргаII или организацию),
если она известна, и письменно информируот об этом Змвителя. Возможно при поресылке
непрофипьного змвления укч}зать на письме после адреса организации фаlчrилию, имя, отчество
И аДРеС Змвителя с пометкоЙ кдпя сведения). Заявителю отсылается копия письма.
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l) rurvr vJrJ,lcltr, 9UJlи ttgJlьзя Urrрсл9Jlи,lъ, в какую организацию спедует oTпpaBJUITb
зtUIвJIение, Заявитепю посылается информационное письмо об отсутствии в Дрхиrе до*уйе"rоu,

случае, если нельзя определить, какую организацию спедует

содержацих запраrrrиваемую информацию, и возможный алгоритм дальнейшего поиска: какую
информаЦию следУет уточнить ЗмвитеJIю и, в случае ее уточнениrI, в какой архив или
организацию ему следует IIаправить своё заявление.

в сrryчае отсутствиlI в Архиве документов по запрашиваемым сведениям, при обладании
информацией о месте их нахождения Архив напрчlвляет письмо по принадлежности с
обязатепьным уведомлением Заявите.тtя.

При на_тlиЧии оснований дляоТказа В предостаВлении муниципальной услуги споциЕtлист
Отдела по работе с документами по личному составу Архива готовит информационное письмо
об отказе в предоставлонии муниципальной услуги (Приложение М 10 к Адми"истративному
регпаменТу) с обязаТельныМ укЕваниеМ полного перечня причин, посJryживших основанием для
отказа.

ПодготовЛенное информаЦионное письмО направJшется на подпись уполномоченному
должностному лицу.

СроК осуществЛения дейсТвий, указанньIх в настоящом пункте - в теченио 5 календарных
дней со днrI регистрации заrIвления.

24.5. Результатом осуществпения административной процедуры явJUIется рассмотренное
зарегистрироваIIное заJIвление с комплектом прилагаемьrх документов либо подготовJIенное
информационное письмо об откье в предоставлении муниципальной ус.тryги.

Результат осуществлониrI административной процедуры поредается должностному лицу
Отдела по работе с документами по личному составу Архива пич"Ъ, либо в электронном видо в
день регистрации.

24.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры явJUIется
отметка в Журнале регистрации змвлениilпв АИС.

24.].максимальный срок выполнения административной rlроцедуры составляет не более
календарных дIrей.

25. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги

25.1. основанием дJUI начала административной процедуры явJUIется зарегистрировчtIIное
зtUIвление с комплектом прилагаемьж документов, при рассмотрении которьж не вьIявлено
оснований дJUI отказа в предоставлении усJryги, поступивших должностномУ ЛИЦУ,
ответственному за предоставление муниципЕrльной услуги.

25,2. ответственный за выполнение административного действия: начальник Отдела по
работе с документами по личному cocтEtBy Архива.

25.2.I. В случае обращения Заявителя (представителrя Заявителя) с заJIвлением о выдаче
архивной справки по архивным документам, находящимся на хранении в Дрхиве - архивнм
справка.

Архивные справки оформляются на бланке Архива с обозначением названия вида
документа: кАРХИВнАя спРАВкА) (Припожение Ns 8 к Админисtративному реглttп{енту).

АрхивнМ справка подписывается уполномоченным должностIIым лицом и заверяется
печатью Архива.

отметка об исполНителе (исполнителях) оформляется на лицевой стороне архивной
справкИ (последнеМ листе архивной справки) и вкJIючает фамилию, имя 

" 
оrraй"о (последнее

прИ наличии) исполнитеJU{ (исполнителей), должность и наименование структурного
подразделения, номер его телефона.

в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть
пронумерованы, прошиты и скреплены печатью АрхивЬ.

в тексте архивной спрtlвки в хронологической последовательности излtгаются события
с указанием видов использованньIх архивньIх документов и их дат. В архивной справке
допускается цитирование архивных документов.
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НеСОВПаДение отдепьЕых сведений из 
'архивных 

документов со сведениями,
изложенными в заrIвлении, Ее является препятствием дJUI вкпючения их в архивную справку,
если сOвпадение всех остапьных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или
фактов, о которьтх говорится в.архивных докумеЕтах.

в архивной справке данные воспроизводятся так, как они изложоны в архивных
документах, а неточные нtr}вания, расхождения и несовпадения в дате рождения, фамипии,
имени, отчестве, инициЕrлах либо отсутствие имени, отчества, инициzlлов или нtlличие только
одного из них оговариваются в тексте справки в скобках: <(так в документе), (так в тексте
оригина-тrа)>. В примечаниях к архивной справке оговариваются имеющиеся в архивньrх
документах расхождениrI в сведениях о дате рождения, фаtr,tилии, имени, отчестве, инициапах
пибо отсутствие даты рождения; имени, отчества, инициалов или наличие только одного из них.

ЕСЛИ в ЗаяВлении и в архивных документах при написании фаrrлилии, имени, отчества
пица встРечаетсЯ расхождение на одну букву, проверяется несколько записей в разньгх
аРХИВНЫх документах, в которых допопнительнtUI информация позвоJuIет установить, что речь
идет об одноМ и тоМ же чеповеке; в этом случае фамилия, имя, отчество лица в архивной
справке укЕ}зываюТся в соответствии с заlIвлением, при этом в примечаниях оговариваются
имеющиеся расхождения в рtвных архивных документах.

Если указанное расхождение устаноВить н9возМожно, в справке дается информация из
текста архивного документа с оговоркой в скобках: к(так в документе)>.

Если В архивноМ документе указана только фамилия без инициu}лов или инициа.пы без
расшифрОвки, В справке так инфоРмациЯ и дается. В скобках может быть добавлено: <(так в
документе)>.

в том сJryчае, если в архивньж документах по заработноr-r плате приводится фамилия и
только инициЕlлы запрашиваемого лица или джа рождения отсутствует, дана не полностью,
расходится с датой рождения, котор€ш укtвывается в змвлении, необходимо проверить по этим
докумонтап{ наличие Других работников с такой же фаir,tилией и инициалами. В сrryчае их
отсутствия это отмечается в архивной справке после таблицы: кЩругие работники в (указать
виды документов) работников (указать Еазвание структурного подреlделения при нztличии) за
(указатЬ годы) с фамилИей и иниЦиаламИ (Ф.И;О) не значатсfl) или <Щругие работники в
вышеуказанныХ документах с фамиЛией И инициалаil,Iи (Ф.И.О) не значатся>. Если фамилии и
инициалЫ совпадают, необходимо проверить табельЕые номера и свериться с личной карточкой
(ф.}lЪ Т-2) или приказами rто личному составу во избежаrrие возможных ошибок.

в случае отсутствия в ведомостях на заработную плату (лицевых счетах, других
первичныХ бухга-тrтеРских докУментах) другиХ работникОв с такой же фаrиипией и иницийаr",
сведения об имени, отчестве полностью, дате рождения могуi быть взяты из приказов по
личному составу (о приеме, увольнении), личной карточки ф. Nэ Т-2, что оговаривается в
примечании к архивной справке. При этом следует удостовериться, что в укванных прикtвах,
личных карточках ф. Ns Т-2 также не значатся другие работники с такой же фамилией п
инициалап{и (именем, отчеством полностью).

Неразборчиво написанные, исправпенные t}BTopoM, не поддак)щиеся прочтению
вследствие повреждения текста оригинапа места оговаривtlются в архивной справке в качество
примечаний: кВ связи с повреждением текста оригинала (описываrотся повреждения) не
поддается прочтению (описывается, что не поддается,прочтению: например, часть текста, часть
кода, вида начислений, КоДl вид IIачислеЕия по'заработной плате и т.п.)), кВ тексте
неразборчиво)).

ЕслИ невозможнО определиТь правоМерностЬ включения той или иной суммы
начислений в архивную справку о заработной плате по причине отсутствия полных сведений о
виде, характере выплаТ в докумеНтах архивНого фонда из-за неразборчивости напиёания цифр,
угасания текста и прочих повреждений документа, необходимо сделать ксерокопию документа,
с приложением сопроводитольного письма или IIриложения к архивной справке.

В тексте архивной справкИ не допусКаются измонения, испрЕ}вления, суммирование
данных, комментарии, собственные выводы исполнитеJUI по содержанию архивньIх
документов, на основании которьж составлона архивная справка. Подчистки и помарки в
архивньж справкtж не допускаются.



19

в основании архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц
хранения архивных документов, печатные издания, испопьзовавшиеся для ее составления.

Если архивнаrI справка сOдержит не все сведения по змвлению, то, как правипо,
информация о том, какие сведения и за какие годы отсутствуют и почему, где можно получить
недостающие сведения, излагается в сопроводительном письме к архивной справке, которое
печатается на бланке Архива и подписывается упопномочонным должностным пицом.
Информация о том, какие сведения и за какие годы отсутствуют и почему, моryт быть
включены в архивную справку в качестве примечаний.

сведения, имеющиеся в Архиве по заявлению о работе и (или) учебе в нескольких
организаЦиях, касаЮщиеся одного лица, вкJIючаются в одну архивную справку. В сrryчаях
территOрИальнOЙ удаленностИ архивохранилищ друг от друга, трудоемкости исполнеЕия
з€UIвления архивные справки составJIяются на ксDкдуIо оргаIIизацию отдельно.

Сведения о работе вкJIючаются в архиВную спраВку в соотВетствии с их употреблением в
тексте архивных докумеЕтов. Если в архивных документах сведения о профессии, занимаемой
должности, отпусках, Отгý/сках без содержания, отгулах, больничньrх листах, и т. п. приведоны
не полносТью, а с сокраrцениямИ (натrримеР: <б/л>, кб/лист>, ((отг.)), <б/с> и др.), такие сведения
включаются в архивную справку о работе так, как они ук€ваны в документ€tх, при этом в
архивной справке указывается: <СокращениrI в архивной справке приведены в соответствии с
их употреблением в тексте документa>).

сведения о начислениях заработной ппаты, имеющиеся в Архиве по заявлению о
заработной плате, вкJIючаются в архивную справку в соответствии с их упоцеблением в
архивных документах (в лицевьж счетах, расчетньIх ведомостях либо в других имеющихся на
хранении первичных бухга-птерских документах), при этом в архивной справке указываотся:
ксведения о заработной плате приведены в соответствии с их употреъпе"ri, " тексте
документа>. Если архивные документы составлены с укЕванием начислений заработной платы
по видсlп{ оплатЫ труда, и в архивных документах Еаименования видов оплаты тРУда укЕваны не
полностьЮ, а с сокРащениrIми (например: кб/л>, кб/лист>, (поврем.) и др.), такие сведения
включаюТся в архивIryю справкУ так, как они укz}заны в архивных документах, при этом в
архивной справке указывается: ксокрапIения в архивной справко, сведениrI о заработъой плате
приведены в соответствии с их употреблениом в тексте документа)

Если документы по начислению заработной платы составлены с использованием кодов,
и в АрхиВе имеетсЯ классифиКатор пО их расшифровке (либо другой докумеIIт, содержащий
сведениrI о расшифровке кодов, имеющиЙ соответствующио реквизиты и позволяющий его
идентифицировать как вид документа), в архивную справку сводения пероносятся тaж, как они
обозначены в ДОКУментах, т.е. под кодом. После таблицы даются .rо"""е"*: кВ таблицу
включены сведения о начислениях (удержаниях) по кодЕtп{ так, как они обозначены в
(указывается вид документа)>. В примечаниях к архивной справке дается расшифровка кодов.

ЕспИ кпассификатоР пО расшифровке кодоВ (либо другоЙ допуr."rо содержатций
сведения о расшифровко кодов, имеющий соответствующие реквизиты и позволяющий его
идентифиЦировать как виД документа) в Архиве отсутствует, в архивЕIую справку сведеншI
переносятся так, как они обозначены в документах, т.е. под кодом. После табпицы даются
пояснениrI: <В табпИцу вкJIючены сведения о цачиСлениях (удержаrrиях) по кодап{ так, как они
обозначены в (указывается вид документа)>. В приме.rаниrlх к архивной справке либо в
сопроводительЕом письме к архивной справке указывается: <Расшифровать коды оплаты труда
не представляетсЯ возможнЫм, т.к. кJIассифиКатор кодов (видов) начислений (удержаний) по
оплате труда (классификатор по расшифровке кодов оплаты труда) как вид документq
имеющегО соответстВующие реквизитЫ и позволЯющие его иденТифицироВать, либО другой
документ, содержащий сведения о расшифровке закодированной заработной платы, имеющий
соответстВующие реквизиты и позвоJUIющие его идентифицировать, на храненио в архив не
поступulл)).

Если В документах по начиСлениЮ заработной платы отсутствуют сведения о денежньж
единицах, в которых начисJuIлась заработная плата, в архивной справке указывается:
<,Щенежные единицы в (указать вид документа) не указаньD.
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СПРавка о размере заработной платы дJuI начисления или перерасчета пенсии выдается
за 5 лет (за любые 60 месяцев подряд в течение всей труловой деятельности).

ПО еДИНОВРеМенному зtлJIвлению одного лица (на одно лицо) о заработной ппате на
нескольких предприrIтиях (учреждениrIх, организациях) предоставляются архивные справки о
заработноЙ ппате раздельно по каждому предприятию (учреждению, организации).

25.2. Архивные выписки оформляются на бланке Архива с обозначением н.ввания вида
ДОКУМеНТа: <АРХИВНАЯ ВЫПИСКА> (Приложение Nр 9 к Административному регпаменту).

В аРХИВНОй выписке название документа, его номер и дата воспроизводятся полностью.
выписка производится только из документq в котором содержится несколько

ОТДелЬных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна дословно воспроизводить
часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу.

ИЗвлечением из текста документа должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по
заявлению. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски отдельных спов в тексте
документа обозначаются многоточием.

В аРХивной выписке должны быть сделаны соответствующие примечанияи оговорены
ЧаСТИ текста оригинапа, неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся
прочтению вследствие повреждения текста и други}f причинtlN,I.

ОТДеЛьные слова и выражения документа, вызывtlющие сомнения в их точности, атакже
ИСПРаВпения, подчистки, вызывающие сомнение в их достоверности, оговариваются: <Так в
документе), или <<В тексте неразборчиво)), или кТак в тексте оригинЕrпа>. После текста
архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранениrI архивного
документа.

АРхивная выписка подписывается уполномочонным должностным лицом и заверяется
печатью Архива.

ОТМетка об исполнителе оформляется на лицевой стороне архивной выписки (последнем
листе архивноЙ выписки) и вкJIючает фамилиЮ, имЯ и отчостВо (последнее - при наличии)
исполнителя (исполнителей), должность и наименование структурного подразделения, номор
его телефона.

25.3. Архивные копии оформляются на чистых листах бумаги. На обороте каждого листа
архивной копии проставляются архивные шифры и номора листов единиц храноЕия архивного
документа. Все листы архивной копии скрепляютсяинаместе скроплеЕия заверяются печатью
Архива и подписью уполномочонного должностного лица.

При необходимости проведеЕия объемной работы по поиску и копированию архивных
документов Архив письмеIIно извещает пользоватеJUI о промежуточных розультатах работы.

25,4. Информационное (сопроводитепьное) письмо Заявителю составляется в случаях,
если архивнм справка архивIIм выписка содержит не все сведения по заrIвлению, какие
св9дениrI и за какие годы В Архиве отсутствуют и почемУ, гДе можно получить недостающие
сведения.

Кроме того, В сопроводительное письмо вкJIючается информация о наличии или
отсутствии сведений пО КОдЕllчl видов оплаты тРУда и удержанпй из заработной ппаты (и их
расшифровки) за указанный в архивной справке период и о расшифровке кодов, если виды
оплаты труда даны по кодам.

Сопроводительное письмо печатается на бпанке АрхиЬа и подписывается
уполномоченным должностным лицом.

25,5. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги.

25.6. Резупьтатом осуществления
подготовленнм архивная справка, архивнаrI
информационное письмо.

РезультаТ осуществлениЯ административной процедуры передаотся (направляется)
ответственному должностному Лицу, ответственному за вьцачу/направление розультата
предоставления усJryги лично.

административной процедуры явJuIется
выписка, архивнаJI копия документа либо
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25.7. Срок осуществления административной процед}ры составляет 25 календарных
дней.

25.8. Способом фиксации является отметка в Журнале регистрации и в АИС.

26. НаПРаВление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю

26,1, ОСНОванием дJuI начала административной процедуры явJIяется наличие
СфОРмированных документов, явJuIющихся результатом предоставления муниципальной
усJryги.

Ответственный за выпопнение административного действия: ответственное за
выдачу/направление результата предоставленшI усJryги допжноOтЕое лицо.

26.2, Щlм поJIучения результатов предоставпения муниципt}льной услуги в бумажном
виде Заявитель предъявляет спедующие документы:

- докумеIIт, удостоверяющий личность Змвителя/представителя Змвителя;
- ДокУМент, подтверждающий поJIномочия продставителя Еа поJIучение документов (если

от имени Заявителя действует представитель);
- Расписка в поJryчении документов (при ее н€lличии у Заявителя) (Приложение М 7 к

Административному регламенry).
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата

предостtlвления услуги на бумажном носитоле:
- устанавливает личность Заявителя либо его продставителя;
- проВеряет правомочия представитеJuI Заявителя действовать от имени

Заявителя при поJryчении документов;
- вьцает документы;
: РеГИСТРир}ет факт вьцачи документов в системе электронного докумонтооборота

Архива и в Журнале регистрации;
- ОткtВывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в сJryчаях:
- За ВЫдачеЙ документов обратилось лицо, н9 явJIяющееся Заявителем или ого

представителем;
- ОбРатившееся лицо откЕlзалось предъявить документ, удостоворяющий его личность.
РезУльтат предоставления усJryги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в

форме докумонта на бумажном носитело, не может быть предоставлен Другому законному
представителю несовершеннолетнего в случае, если Заявитель в момент подачи заявления о
продоставлении усJryги выразил письменно желание поJryчить запрашиваемые резупьтаты
предоставления услуги в отношении несовершеннолотнего лично.

26.2.|. НаПРавление Заявителю результата предоставления муниципttльной ус.тryги в
личный кабинет на РПГУ (в сrryчае подачи зzulвления посредством РПГУ).

26.2.2, При желании Заявителя (представителя Заявитепя), обратившегося за
предоставJIениеМ муниципа.ltьноЙ услугИ посродством почтового обраrчения либо
непосредственно в Архив, поJryчить результат предоставления муниципщIьной ус.тryги почтовой
СВЯЗЬЮ, СПОЦИалист Архива направJuIет резупьтат предоставления муниципЕrпьной услryги
почтовой связью, о чем делается отметка в Журнале регистрациии АИС,

26,2,3. ПРи ЕаJIичии в змвлении укz}заниrl о вьтдаче результата предоставления
муниципальной услryги на бумажном носитепе, документ сканируется, его элекц)оннаlI копия
вкJIючаетсЯ в АИС и присоодиняются во вкJIадку <<Исполнение запроса>>. .Щокумент на
бумажном носителе выдается Заявителю.

26.3. КРИтеРий принятия решениJI: приIuIтие решения о предоставлении услуги либо об
отказе в предоставлении муниципальной усrryги.

26.4. РезулЬтатом административной процедуры является вьцача, направление чероз
рпгу, посредством почтовой связи Заявитепю документ4 подтверждающего принятие
решения.

2б.5. МаКсимаJIьный срок выпопнония данной административной процедуры, в случае
выдачи результата предостаВлениjI успуги на бумажном носителе, cocTaBJUIeT не более 2
рабочих дней (в общий срок предоставления усJrуги не вкJIючаетсФ.
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27. СПОСоб фиксации: в системе элоктронного документооборота Архива, АИС и в
Журнале регистрации.

27. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том
числе с использованием Епгу, рпгу, а также официального сайта Архива (при наличии)

27.1. ПОЛУЧение информации о порядке и сроках предоставления услуги

Посредством ЕПГУ и РПГУ обеспечивается возможность информирования Заявителя в
части:

27.|.I. ffоступа Заявитепей к сведениям об услуге;
27.1.2. Копирования в эдекТронной форме запроса и иньж документов, необходимьж

для поJIучония усJryги;
27.|.з. ПодачИ Заявителем с использоваIIием информационно-телекоммуникационньж

технологий запроса о предоставлении усJryги;
27.t,4. Полryченйя Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставпении

услуги, в случае подачи запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, РПГУ;
27,1.5. ПОЛУЧения результата предоставления усJrуги в электронной форме;
27 .| .6. ОсуществлениrI оценки качества предоставлония усJIуги;
27.1.7.,ЩОСУДебного (внесулебного) обжалованио решений и действий (бездействия)

Архива, допжностНого лица Архива либо государственного или муниципального сJryжащего.
На ОфИЦиальном сайте Архива (при наличии), предоставJuIющего услугу,

обеспечивается возможность :

- доступа Змвителей к сведениям об усJrуге;
- копирования в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для

получения услуги;
- осуществлениrI оценки качества предоставления услуги;
- досудебного (внесудебного) обжалование решений и действий (бездействия) Архива,

должЕостНого лица Архива либо государственного или мунициrrального сJIужаттIего.

27.2,ЗапИсь на приеМ в Архив, мФЦ для подаЧи запроса о предоставлении услуги

Предварительная запись на приём в Архив не проводится.
Предварительная запись на приём в МФЩ осуществляотся на официальном сайте ГБУ

РК (МФЦD. МФЦ не вправе требовать от Заявителя совершения иных действий, кроме
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
акТап,IИ РоссийскЬй Федерации, указаниrI цели приема, а т€жже предостtlвления сведений,
необходимьЖ дJUI расчета длительности временного инторвала, который необходимо
забронировать дJuI приема.

27.3. Формирование запроса

ФормироВание заJIвЛения осуЩествJUIетсЯ посредстВом запопнениrI элокц)онной формы
зЕUIвлония на РПГУ без необходимости дополнительной подачи зtUIвления в какой-либо иной
форме.

формы из профиля гражданина ЕСИА, цифрового пробиля посредством СМЭВ или вйтрин
данных. В случае нево3можности получения укtlз€lнньж сведений из цифрового профиля
посредствоМ смэВ илИ витрин данньIх Заявитель вносит необходимые сводения в
интерактивIryю форму вручную.

При этом интерактивная форма содоржит опросную систему дJUI определения
индивидуt}JIьного набора документов и сведений, обязательньrх для предоставления Заявитепем
в целях поJrучения муниципальной услуги.
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ФОрматно-логическtш проверка сформированного зaulвления осуществляется после
ЗаПОлнениrI Змвителем каждого из полеЙ электронноЙ формы заявления. При вьuIвлении
НеКОРРеКТНО ЗаПОЛНеННОгО ПОля электронноЙ формы зzIrIвления Заявитель уведомJшется о
харЕжтере выявленноЙ ошибки и порядке ее устранениrI посредством информационного
сообщения непосредственно в электронной форме зЕuIвления.

При формировании зЕuIвления Заявителю обеспечивается:
- ВОЗМОЖность копиров€}ния и сохранения заlIвления и иных документов, указанных в

АДминистративном регламенте, необходимьIх дJuI предоставления мунициrrальной услуги;
- ВОЗМОЖНость печати на бумажном носитепе копии электронной формы змвлениJI;
- СОхранение рЕ}нее введенных в элекц)онную форrу зЕuIвления значений в любой

МОМеНТ ПО ЖеЛанию tlользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для
повторного ввода значений в электронную форму зzивления;

- ЗаПОЛнение полеЙ электронноЙ формы заjIвления до начала ввода сведений
Заявителем с использованием сведений, рЕвмещенньrх в ЕСИА, и сведений, опубликованньIх на
РПГУ в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

- ВоЗможность вернуться на любой из этапов запопнония эпектронной формы заявл€ния
без потери ранее введенной информации;

- ВоЗМожность доступа Заявителя на РПГУ к ранее поданным им зЕuIвлениям в течение
Не Менее одного года, а также к частично сформированным уведомлениям - в течение но меное
3 месяцев.

Запопненное Змвление отправJIяется Заявителем вместе с прикрепденными
ЭЛеКТРОННьш,rи образами документов, необходимых дJuI предостtlвления муниципальноЙ услуги
в Архив.

Заявитель уведомJuIется о поJrучении Архивом заявлониrI и документов, необходимьIх
ДJUI ПРеДосТавления муниципальной усrryги, в день подачи зtUIвления посредством изменения
статуса зuIвления в Личном кабинете Заявителя на РПГУ.

27.4.Прпем и регистрация Архивом запроса и иныхдокументов,
пеобходимых для предоставления услуги

АРхив обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи змвлениrI на
РПГУ, а В случае его поступления в нерабочиit или праздничный день - в следующий за ним
первый рабочий день, прием документов, необходимьж дJIя предоставления муниципальной
усJryги.

ЭЛеКтронное заlIвление становится доступным дпя должностного лица Архива,
ответственного за прием и регистрацию зtUIвления (далее - ответственное допжностное лицо),
посредством доступа на РПГУ (при наличии техни.Iеской возможности).

Ответственное должностное лицо :

- проверяет наличие электронньж з{UIвлений, поступивших с РПГУ с периодом не реже
2 раз в день;

- рассмаТриваеТ поступившие заJIвпения и приложонные образы документов
(документы);

- производит действия в соответствии с абзацем 1 настоящего под)аздела
Административного реглаN{ента.

27.5. ВЗаИмОДействие органов, предоставляющих государственные услуги,
органов' предостаВляющиХ муЕиципальные услуги, иныХ государственных органов,

ОРГаНОВ местпого самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении,
ПРеДУСМОТРеННЫх частью 1 статьи 1 Федерального закона }tb 210-ФЗ,

государственных и муниципальных услуг

Взаимодействие оргulнов, предостЕIВJUIющиХ услуги, В части осуществления
межведоМственногО элекц)онНого взмМодействиЯ осуществJUIется согласно пункту 2 частп l
статьИ 7 Федера.пьногО зtlкона Ns 210-ФЗ, а также предостаВление документов и информации в
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СлУЧае, предусмотренном частью 4 статьи 19 Федерального закона М 210-ФЗ, осуществляется в
ТОМ чиСле в элоктронной форме с использованием единой системы межведомствонного
эJIектронного взаимодеЙствия и подключаемых к ней регионatльньш систем межведомственного
ЭЛеКТРОнного взаимодействия по межведомствонному запросу Архива, предоставляющего
УСЛУГУ, ПОДВеДОМственноЙ государствонному органу или органу местного самоуправJIения
организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1

Федерального закона N9 210-ФЗ государственньIх и муциципч}льных услуг.

27.6. Получение результата предоставления услуги

заявителю В качоOтв0 розультата предоставления муниципtlпьнOй услуги
обеспечиВаетсЯ возможность поJIучения документа в форме электронного докумоЕта,
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного
должностного лица Архива, направленного Заявителю в личный кабинет на РПГУ (при наличии
технической возможности).

27.7.Получение сведений о ходе выполнения запроса

Получение информации о ходо рассмотрения зtUIвленияи о результате предоставления
муниципапьной усrryги производится в личном кабинете на рпгу при условии авторизации.

ЗаЯвитепь имоет возможность просматривать статус электронного зtUIвления, а также
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое
время.

ПРИ преДоставлении муниципальной услуги в элекцrонной форме Заявителю
направляется:

_ уведомление о приеме и регистрации заJIвления и иньж документов, необходимых для
предоставления муЕиципальной усJryги, содержащее сведения о факте приема заявления и
документОв, необходимых дJIя предоставлеЕия муниципаJIьной услryт:у!, и начале процедуры
предостаВления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окоЕчания
предоставления муниципatльной услуги либо мотивированный отка:} в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной усrryги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых дJUI
предостаВлония муниципапьной услуги, содержащее сведениrI о приIIятии положитепьного
рошения о предоставлении муниципальной усJIуги и возможности поJIучить результат
предоставления муниципа.пьной услуги либо мотивировать откЕцl в предоставлении
муниципаJIьной услуги.

27.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги

оценка качества предоставления муниципапьной услуги в электронном виде доступна
для Заявителей посредством РПГУ.

27,9, ЩОСудебное (внесудебное) обясаловапие решений и действий
(бездействия) Архива, дол}кностного лица Архива либо

государственного или муниципального слуя(ащего

ЗаявителЮ обеспечиВаетсЯ возможноСть направления жЕtпобы на решения, действия или
бездействие Архива, должностного лица Архива либо муниципального сJý/жатцого в
соответстВии со статьей 11.2 Федерапьного закона м 210_ФЗ и в порядке, установленном
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года J\b 1198 (о
федеральной государственной информационной системе, об""rr"..""ающей процесс
досудебнОго, (внесУдебного) обжалования решений и действий (бездействия), соuершЪrr"ur*
при предоставлении государственных и муниципаJIьньж усJryг).
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28. Порядок выполпения административных процедур (действий) МФЦ

28.1. ИнфOрмирOвание заявителей 0 пOрядке предOставления
МУНИЦИПаЛЬНОЙ УСлУги в МФЩ, о ходе выполнения запроса о предоставлении

МУНИЦИПальноЙ услуги, по ипым вопросам, связанным с предоставлением
мУниципальноЙ услуги, а такrке консультирование Заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги в МФId

При обраrцении зruIвитеJuI в МФЦ за поJýIчением консультации по вопросам
предоставления муниципальной услуги' сотрудник мФц, ответственный за выполнение
административной проц9дуры (далее - сотрудник МФЦ), информируот Заявитоля:

- о сроках предоставления муниципапьной услуги;
- о необходимых документЕж для поJrучения муниципа.пьной усJryги;
- О СПОСОбах получениrI результата предоставления муниципtlJIьной ус.тryги (в МФЩ, в

Архиве);
- О ВозМожном откtlзе в предоставлении муниципальной усlryги в случrulх, указанных в

пункте 1 3.2. настоящего Аlщлинисц)ативного регпамента.
ПРи необходимости получения консультации в письменной форме сотрудник МФЦ

РеКОМеНДУет ЗМвителю лично направить письменное обратцение в Архив, рtlзъяснив при этом
пОряДок рассмотрониrI письменного обратцения Заявителя в соответствии с Федеральным
ЗrtКОНОМ ОТ 02.05.2006 Ns 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обратцений граждан Российской
Федерации>.

28.2. ПРием Запросов Заявителей о предоетавлении муниципальной услуги и иных
ДОКУМеНтОв, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В МФЦ осуществляются прием заявлений и документов, необходимьж для
предоставления м;iниципальной услуги, а также вьцача документов, являющихся результатом
предоставпения муниципальной усrryги, только при личном обращении Заявителя пибо его
ПРедСТаВитеjul, при наличии документа, удостоверяющого личность представителя Заявителя,
документq удостоверяющего полномочия продставитоJuI Заявитеrrя.

ПРием документов, поJIученных почтовым отправлением либо в электроЕной форме, не
допускается.

ПРИ ОбРаЩении В МФЦ Заявитель предоставJIяет документы, предусмотренные пунктом
9.1 настоящего адмиЕистративного роглап{ента. Змвитель также вправе предоставить иные
документы.

В ХОДе приеМа документов, необходимых для предоставления муниципальной ус.тцlги,
работник МФЦ:

- ПРОВеРяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, личность и попномочия
представителя Заявителя, срок действия таких документов ;

- ОТКаЗЫВаеТ В ПРИеМо документов Заявителя в сJIучае отсутствия либо oTкtrЗa в
предоставлениИ ЗаявителеМ оригинала документа, Удостоверяющего личность Заявителя,
представитеJuI Заявителя, а также предоставление недействительного документа,
удостоверяющего личность Заявителя, представитеJIя Заявителя, недействительного документq
удостоверяющего полномочия представитеJIя Заявитепя;

- проверяет верностЬ оформлеНия зЕUIвлеНия о предоставлении муниципальной усrryги. В
сJý/чае, если ЗаявИтель сtlп,IоСтоятельнО не заполнИл формУ заявлениlI, по его просьбе работник
МФЦ заполшIет заявление в электронном виде;

- в сJIучае если В заявлении нё указан адрес электронной почты Заявителя, предлагаот
указатЬ его В целях возможности уточнония В ходе продоставления муЕиципttльной услуги
необходимыХ сведениЙ путем направлония электронных сообщений, а также в целях
информированиJI о ходе оказания муницип.rльной услуги;
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- сверяот представленные Заявителем копии документов с оригиналами таких документов,
На КОПИrIХ ПРОСТаВЛяеТ оТмеТкУ об их соответствии оригиншItlпd, заверяя своеЙ ltодписью с
указанием допжности, фамилии и инициалов;

- возврапIает оригиналы документов Заявителю;
- вносит сведения в автоматизированную информационную систему МФЦ (далее _ АИС

МФЦ);
- фОРмиРУет два экземпJIяра расписки, содержацей перечень принятых у Змвителя

документов, с указанием даты и времени приема;
- ВЪтлает Заявителю одиЕ экземпляр расписки в подтверждение приЕятия МФЩ комплекта

ДОКУМеНТОВ, ПРеДОсТаВленньIх заявителем, второЙ экземпJшр расписки передается в Архив с
комплектом документов;

- СООбщает Заявителю о дате получения результата муниципальной усrrуги согпасно
подраздеJrу 7. настоящего Административного регпамента.

МФЦ обеспечивает передачу заявления и документов в Архив в порядке и сроки, которые
Установлоны соглашением о взаимодействии, заключонным между ГБУ РК (МФЦ) и Архивом,
НО Не пОЗдНее 2 рабочих днеЙ, следующих за днем приема заявлония и документов о
предоставпении усJryги.

Прием докумеЕтов от экспедитора МФЩ или иного уполномоченного лица МФЩ,
осуществJuIется сотрудниками Архива вне очереди.

В ХОДе приема документов ответствонное лицо Архива проверяет комплектность
дОкУМентов в присутствии экспедитора МФЩ или иного уполномоченного лица МФЩ и
ПОДписыВает 2 экземпJIяра сопроводительного реестра, один из которых возвращает
экспедитору или иному уполЕомоченному лицу МФЩ.

В Слryчае расхождения между фактическим количеством перодаваемьIх деJI и запросов с
ПеРечнеМ, УкВанным в сопроводительном реестро, сотрудник Архива делает об этом отметку в
ДВУх экзеМпJUIрах реестра, укtlзываJI, какие дела отсутствуют, незамедлительно, в присутствии
экспедитора или иного уполномочеIIного пица МФЩ.

Один экземпJIяр сопроводительного реестра передаваемьIх комплектов документов с
ОТМеТКОЙ Об их поJIучении, указанием даты, времени и подписью лица, приIIявшего документы,
остается в МФЩ.

В СлУчае отказа в приеме документов от экспедитора МФЦ или уполномоченного лица
МФЦ, долЖностное лицо Архива незамедлительно, в присутствии экспедитора МФЦ или иного
УПОЛНОМОченного лица МФЩ, заполняет уведомление об отказе в приеме от МФIf заJIвления и
документов, принятых от Змвителя, с указанием причины такого отказа.

28.3. ВЫДача Заявителю результата предоставленпя муниципальной услуги, в том числе
ВЬIДаЧа ДОкУментов на бумажном носителе, подтвер)Iсдающих содер}кание электронньш
ДОКУментоВ, направленных в МФItп по результатам предоставления муниципальной

УСЛУГИ АРХИВОм, предоставляющим муниципальную усWгу, а также выдача документов,
ВКЛЮЧаЯ СОСтаВление на бумапсном носителе и заверение выписок из информационньш

СИСТеМ органов, предоставляющих государственные услуги, и оргаIIов,
предоставляющих муниципальные услуги

,ЩОЛЖНОСТНОе лицо Архива, ответственное за предоставление усJIуги, посредством
ТеЛефОННОЙ связи уведомляет МФЩ о готовности результата предоставления муниципа_пьной
усJrуги. Архив обеспечиваот передачу результата продоставления муниципальной усlryги в
мФЦ для выдачи заявителю не поздноо 2 рабочих дней, следующих за днем окончания
установленного настоящим административным регпаментом 'срока предоставления
муниципальной услуги.

В спучае принятиЯ решениrI об отказе в предоставлении мунициlrальной услуги Архив,
ДОЛЖНОСТНОе Лицо Архива в письменном виде уведомJIяет Заявителя о таком решении, с
указанием причин отка:}а в предоставлении муниципальной услуги
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ПРием результатов муниципальной услуги МФЦ осуществJuIотся на основании
сопроводительного реестра, с укванием даты, времени и подписи экспедитора МФЩ или иного
уподномоченного лица МФЩ, принявшего документы.

ПРи обращении Заявителя или продставитеJIя Заявителя за результатом окшания
муниципальной услуги в МФЩ, работник МФЩ:

- проВеряет документ, удостоверяющий личность Заявителя, личность и полномочия
ПРеДсТtlвитепя Заявителя, срок действия тtжих документов. В случае если указанные документы
не представпены, либо срок их действия истек, результат муницип€lльной услуги но вьцается;

- при отсутствии оснований для отказа в выдаче результата, выдает Заявителю результат
муниципальной услуги;

_ принимает расписку с подписью Заявителя о попучении розультата муниципальной
услуги;

- проставляет отметку в АИС МФЦ о вьцаче результата.
В Сrryчае если Заявитель или представитепь Змвителя отказывается получать результат

МУНИЦИПаЛЬНОЙ Услуги и (или) проставJuIть свою подпись в подтверждение получения,
РеЗУльтат усJIуги не вьцается. Работник МФЩ проставляет на расписке отметку об отказе
получениrI результата муниципальной усrryги либо об отказе в проставпении Заявителем своей
подписи, укt}зываll свою должность, Ф.И.О. и подпись.

В Слryчае если при поJIучении результата муниципЕrльной услуги в МФЩ Заявителем или
ПРеДСТаВИТелеМ Змвителя вьuIвлены опечатки и (или) ошибки, работник МФЦ предлагает
Заявитепю обратиться за исправлением опечаток и (или) ошибок непосредственно в Архив,
предоставивший усJryгу.

МФЦ Обеспечивает хранение полученных от Архива резупьтатов предоставления усJIуги,
предна3наченньIх для вьцачи Заявителю или представителю Заявителя, а также направляет по
РееСТРУ НевОСтребованные результаты предоставления усJryги в Архив, в сроки, определенные
соглашением о взаимодействии.

28.4. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги,
В ТОМ ЧИСЛе СВя3анЕые 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 исполь3ования в целях обеспечения
указанной проверки

Прием документов, полученньж в электронной форме, не доIryскается.

29. ПОРЯдОк исправления доrryщенных опечаток и ошибок в выданньж
В РеЗУльтате предоставления муниципальной услуги документах

29.1, Заявитель вправе обратиться в Архив с заявлением об исправлении догryщенных
опечаток и ошибок в решении Архива (далее - змвление об исправлении допущенньIх опечаток
и ошибок)

В случае подтверждения йаличиJI допущенных опечаток, ошибок в решении Дрхива,
Архив вносит исправлениrI в ранее вьцанное решение. Щжа и номер вьцанIIого решониrI но
изменяются, а в соответствующей графе решения Архива укЕвывается основание дJuI внесениrI
исправлений п джа внесения исправпений.

решение Архива с внесенными исправлениями доrryщонньж опечаток и ошибок либо
решоние об отказе от внесениlI исправлений в решенио Архива направляется Заявителю в
порядке, установленном пунктом 18.1 настоящего Адrлинистративного реглаллента, сilособом,
указанныМ в збIвлонИи об испРавлении допущеннЁтх опечаток и ошибок, в течение 3 рабочих
дней с даты поступлениrI заJIвления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

29.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных
опечатоК и ошибок в уведомлении о соответствии, уведомлении о несоответствии:
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- НеСООТВеТсТВие Заявителя кругу лицэ указанному в пункте 2.1 настоящего
Административного регламента;

- ОТСУТСТВие факта допущения опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии,
уведомлении о несоответствии.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

30. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнепием
ДОЛЖНОСтными лицами полоя(ений АдминистративIIого регламента и иных

ЦОРМаТИВНых Правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а такя(е принятием ими решений

30.1. ТеКУщий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного
реглаI\dента, иных нормативных правовьIх актов, устанавливtlющих требования к
предоставлению муниципальriой услуги, осуществляется на постоянной основе должностными
лицамИ отдела управленИя архивнЫми депамИ и конц)оЛя уrrравлеНия органиЗационной работы
И Депопроизводства администрации города Евпатории Республики Крым (далее - Архивный
отдел), уполномоченными на осуществление контроJIя за предоставлениом муниципа.тrьной
усJryги.

,щля текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и
письменнм информация специалистов и должностньж лиц Архива.

31. ПОРядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
ПРОВерок полноты и качсства предоставления муниципальной услуги,

В ТОм Числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги

31.1. Текущий контроль осуществJuIется путем проведения проверок:
- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- вьuIвпения и устранения нарушений прав граждан;
- рассмотрения, пришIтия решений и подготовки ответов на обрацония граждан,

содержащие жалобы на реш9ниrI, действия (бездействие) должностньIх пиц.
з1.2. КоНтролЬ за полнотой и качествоМ предостtlВпения муниципальной усJrуги

включает в себя проведение плановьIх и внеплановьж проверок.
31.3. Плановыо проверки осуществляются на основании годовых планов работы Дрхива,

утворждаемых должностныМ лицоМ Администрации; курирующим рабоry Архива. При
плановой проворке полнотЫ и качестВа предосТавлениЯ муниципt}пьной усrryги коЕтролю
подлежат:

- соб.тподение сроков предоставлеIIиrI муниципапьной ус.тryги;
- СОбЛЮДение положениЙ настоящего Админйстративного реглап{е!Iта;- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении

муниципаJIьной услуги.
основанием дпя проведения вноплановьж проверок явJuIются:
- ПОJýrчение от государственных органов, органов местпого с€lп{оуправления информации

о предIIолагаемых или вьUIвлонных нарушениях нормативньж правовых актов Российской
Федерации, нормативных правовьIх актоВ Республики Крьпrл и нормативньIх правовьIх актов
муниципttпьного образования городской округ Евпатория Республики Крьпл;

- обращениrI граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на
качество предостЕlвления муниципапьной услуги.

срок проведения проверок не должен превышать 20 календарньж дней.
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32. Ответствепность должностных лиц Архива за решеЕия и действия бездействие),
ПРИНИМаемые (осУществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

32.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений попожений
настоящеГо АдминИстративнОго регпамента, нормативныХ правовых актов Рестrублики Крым и
нормативных правовых актов муниципального образования городской округ Евпатория
республики Крым осуществляется привлечение виновньж лиц к ответственности в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

ПерсональнtUI ответственность должностньIх лиц за правильность и своевроменность
принятиЯ решениЯ о предосТавлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
закрепJIяеТся в их должностных реглаМентах в соответствии с требованиями законодательства.

33. Полоlкения, характеризующие требования к порядку и формам контроля
За ПРеДосТавлением муниципальrrой услуги, в том числе со стороны грая(дан,

их объединений и организаций

3З.1. Граждане, их объединения и
предоставлением муниципальной услуги
муниципальной услуги, в том числе
(действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
_ направлять замечаниrI и предложения по улучшению доступности и качоства

предоставления муниципа.тrьной усJrуги;- вносить предложениrI о мерах
Административного реглЕlп,IеЕта.

по устранению нарушений настоящего

ЗЗ.2, ,ЩоЛжностные лица Архива принимЕlюТ меры к прекратцению допущонньж
нарушениЙ, устраняЮт причинЫ и условиrI, способстЬующие совершению нарушений.

информация о результата( рассмотрения замечаний и предложений цраждан, их
объединениtт и организаций доводится до сведениrI лиц, направивших эти замечаниrI и
предложения.

V. ЩОСУДебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) оргапа, предоставляющего муниципальную Услуц, многофункционального

центра, а таюке их дошкностньж лиц, муниципальных слу}кащих, работников

34. Информация для Заявителя о его праве подать lкалобу

34.1. Заявитель имеет право на обжа-повtlЕие действий (бездействия), решения Архива и
его должНостньЖ лиц, рукоВодитеJUI Архива, а также мФц, специалистов МФI], руководитеJUI
МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке.

34.2. ГраЖдане имеЮт правО обрdщатьСя лично, а также направJUIть индивидуальные и
коллективные обраrцения, включм обратцения объединений граждан, в том числе юридических
ЛИЦ, В ГОСУДаРСТВеННЫе ОРГаНЫ, ОРГаНЫ МеСТНОГО СаIvIОУПРаВЛеНИЯ И ИХ ДОлЖНОСТным лицtlп4, в
государственные и муниципальные учреждениrI, и иные оргаЕизации, на которые возложено
осуществЛение пубЛично знаЧимьIХ функций, и их должностным лицttп4.

34.3. Граждztне реализуюi право на обратцеЁие свободно и добровольно. Осуществпение
гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

35. Предметжалобы

35.1. НарушеЕие срока регистрации запроса (комплексного запроса) о предоставлоЕии
муниципапьной услryги.

: оргаIIизации имеют право осуществлять контроль за
путем получения информации о ходе предоставления
о сроках завершения административных процедур
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35.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В укЕlзil{ном сJrучае
досудебное (внесудебное) обжалование змвителем решений и действий (бездействия) МФЦ,
РабОТНИКа МФЦ вOзможно в спучае, если на МФЦ, решения и действи,I (бездействие) которого
ОбЖапУЮтся, возпожена функция по предоставлению соответствующих государственЕых или
МУниципaпьных усJryг в полном объеме в порядке, определенЕом частью 1.3 статьи 16
Федерального закона Ns 210-ФЗ.

35.3. ТРебование у Заявителя документов или информации пибо осуществления
ДеЙСТВИЙ, пРедставление или осуществление которых не пр9дусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации и (или) Ресгryблики Крым, муниципальными
правовыми актчlп{и для предоставления муниципальной услуги.

35.4. ОТКаЗ В приеме от Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено
ЕОрМативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики Крыпл,
МУниципzrльными правовыми актами дJuI предоставления муниципz}льной услryги.

35.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
ПРеДУСМОтреНы федора-тlьныпли законаN,Iи и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми Еlктttп{и Российской Федерации и (или) Республики Крым,
МУниципttльными правовыми актами. В ука:}анном сJrучае досудебное (внесудебное)
ОбЖалование Заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в
СJryЧае, еСЛИ На МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложона
фУнкция по предоставлению соответствующих государственных или муниципi}пьных усJIуг в
ПОлноМ объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закоЕаNs 210-ФЗ.

35.6. Затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услryги платы, не
ПРеДУсМотренноЙ нормативными правовыми актами РоссиЙскоЙ Федерации и (или) Республики
Крым, муниципальными правовыми актаI\{и.

35.7. Отказ Архива, предоставJIяющого муниципальную услугу, должностного лица
Архива, продоставляющего муниципальную услуц, в исправлонии догrущенных ими опечаток
И Ошибок в выданных в результате предоставления муниципаJIьной услуги докумонтах пибо
НарУшение установленного срока таких исправлений. В укtLзанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование зtUIвитепем решений и действий (бездействия) мФц, работника
МФЦ ВоЗМоЖно в случае, если на МФЩ, рошения и действия (бездействие) которого
ОбЖаlryются, возложена функция по предоставпению соответствующих государственных или
МУНИципалЬных услуг в полном объеме в порядке, опliеделенном частью 1.3 статьи 1б
Федерального закона Jф 210-ФЗ.

З5.8. НарУшение срока или порядка выдачи докумонтов по результатап{ предоставлония
муниципальной усrryги.

35.9. Приостановление предоставлениjI муниципальной усJIуги, есди основания
приостановпения не предусмотрены федера-тlьными законtlп4и и пришIтыми в соответствии с
НИМИ ИныМи нормативными правовыми актап,Iи Российской Федерации п (плп) Республики
Крым, муниципальными правовыми актами. В указанном сJIучао досудебное (внесулебное)
Обжалование заlIвителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможЕо в
СJIУЧае, еСЛИ На МФЦ, решения и деЙствия (бездействие) которого обжаlryются, возложена
фУНКЦИЯ пО предоставлению соответствующих государственньIх или муниципальньfх усJIуг в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона}lь 210-Фз.

35.10. Требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
илИ информации, отсутствие и (или) недостоверность которьж не укЕtзывались при
первоначальном отказе в приемо документов, необходимых дJUI предоставления
муниципальной усJryги, либо В предостаВлении муниципальной услуги, за искJIючением
сJryчаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераrrьного закона Ns 210 - Фз. в
указанноМ спучае досудебнОе (внесуДебное) обжаловаНие Змвителем решений и действий
(бездейстВия) МФЩ, работника мФЦ возможнО в сJIучае, если на мФц, решениrI и действия
(бездействие) которого обжаrryются, возложена функция по предоставлонию соответствующих
ГОСУДарСтВенных или муниципальньIх усJIуг в полном объеме в порядке, определенном частью
1.З статьи 16 Федерального законаNs 210-ФЗ.
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36. Органы государственной, муниципальной власти, организации,
должностпые лица, которым может быть направлена жалоба

36.1. В случае обжалования действий (бездействия) или рошония Архива и его
должностньж лиц, жалоба направляется нарассмотрение в Архивный отдел.

В спучае обжа-гrования действий (бездействия) или решения начаJIьника Архивного
отдела, жа-поба направJuIется в Государственный комитет по делаi\,1 архивов Республики KpbrM
(далее - Госкомархив).

В Архиве для змвителей предусматривается наJIичие на видном месте Книги жалоб и
предложений.

В сJrучае обжалования действий (бездействия) или решения работника МФЦ,
осуществJuIющего прием документов, жаrrоба направJuIется на рассмотрение дироктору ГБУ РК
(МФЦ).

В слryчае обжаrrования действий (бездействия) или решениrI директора ГБУ РК (МФЦ)
(уполномоченного лица), жа_поба направляется Учредителю ГБУ РК кМФЩ> - Министерству
внутренней политики, информациии связи Ресгryблики Крым.

В МФЦ для заявителей предусматривается наличие на видном месте книги жалоб и
предложений.

37. Порядок подачи и рассмотрения rкалобы

37.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме
(посредством ЕПГУ, РПГУ, официального сайта Архива (при на.пичии), электронной почты),
почтовой связью, в ходе предоставлениrI мунициtrальной услуги, при личном обратцении
Заявитепя в Архивный отдел, посредством телофонной кгорячей линии> Совета министров
Ресгryблики Крьпл.

Жа-тlоба должна содержать :

- наименование Архива, предоставJuIющего муниципЕ}льную услугуо должностного лица
Архива, предоставляющего муниципЕrльную услугу, либо муниципЕrпьного служащего решения
и действия (бездействие) которых обжаlryются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
Заявителя - физического лица либо наимонование, сведения о месте нахождения Заявителя -
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элекцrонной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявитепю;

- сведения об обжалуемых решониях й действиях (бездействии) Архива,
предоставляющего муниципaльную услуц, доJIжностного лица Архива, предоставляющего
муниципurльную ycJryry, либо муниципапьного сJIужащего;

- доводы, на основании которьrх Заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) Архива, предоставJIяющего муниципапьную ycJryry, должностного лица
Архива, предоставJuIющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы
Заявителя, либо их копии.

38. Сроки рассмотрения жалобы

38.1. В сJryчае досудебного (внесудебного) обжа-шования заJIвителем рошений и действий
(бездействия) Архива, предоставляющего муниципаJIьную услугу, жалоба подлежит
рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, ав сJIучае обжаrrования откЕва
Архива, продоставляющего муниципЕrль}rую ycJryrry в приеме документов у заявителя либо в
исправлении догrущенньгх опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее рогистрации.

Жа-тrоба регистрируется в Архиве в течение 1 рабочего дня.
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39.1.1. Жаrrоба удовлотворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,
ИСпРЕвления допущенньж опечаток и ошибок в выданньж в результате предоставления
МУНИЦИПалЬноЙ УсJIуги документах, возврата Заявителю денежньж средств, взимание которых
Не пРеДУсмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или)
Республики Крым;

З9.1,2, В удовлетворении жа-тrобы отказывается.
З9,2. В СпУчае Установления в ходе или по результатаN{ рассмотрения жалобы признаков

состава административного правонарушения ипи преступления должностное лицо, надепенное
ПОЛнОМочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направJuIют имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.

40. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения rкалобы

40.1. Не позднее дIIJI, следующего за днем прин;IтиJI решения, Заявителю в письменной
фОрме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

40.2. В сJryчае признаниrI жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе Змвителю
ДаеТСя информация о деЙствиrIх, осуществJuIемьгх Архивом, предоставJIяющим муниципальную
УСЛУЦ, В целях незап4едлительного устранениrI вьUIвленньIх нарушений при оказании
МУНИЦИПаЛЬНОЙ УсJryги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и
УКЕВЫВаеТся информация о дальнеЙших деЙствиях, которые необходимо совершить Заявителю
в цеJuIх попучения муниципzrльной услуги.

40.3. В спУчае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в отвоте Заявителю
ДаЮТся аргументированные разъяснения о причинах принятого решония, а также информация о
порядке обжалованиrI принятого решения.

41. Порядок обжалования решения по rкалобе

41.1. Принятое, по результатаN{ рассмотрения жалобы, решение может быть обжа.повано
В пОряДке, установленном действующим законодательством Российской Федерiации и (или)
Республики Крьпл.

42. Право Заявителя на получение информации и документов,
необходимьж для обоспования и рассмотрения ясалобы

42.t, Заявитель вправе обратиться в Архив за поJryчением информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме, в том чиспе при
личном обращении Заявителя, или в электронном виде.

43. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

43.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявитель вправе получить
на инфорМационньЖ стендах, в местах предостаВлениrI муниципапьной услryги, посредством
телефонной связи, при лиtIном обращении, посредством почтовой связи, в 9лектронIIом виде
(Епгу, рпгу, эл'ектроннЕUI страница Архива (при Ёаличии), официальный сайт гБу рк
кМФЩ>, электроннtш почта Архива).

Заплеститель по основной деятельности
директора МБУ <<Архив города Евпаторип> И.А. Полищук
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ГIриложение Nл 1

к административному реглап,Iенту
предоставлениJI муниципаJIьной услуги
<<Выдача архивных справок, архивньtх
выписок и архивных копий по социaшьно-
правовым запросам> администрации города
Евпатории Ресггублики Крым

(кому)

ЗАЯВJIЕНИЕ
ДЛЯ ПОЛУЧеНИя архивноЙ справки о трудовом стаже, льготном трудовом стаже,

выхододнях, простоях, пребывании в отпусках по уходу за ребенком,
других отпусках (нркное указать в бланке)

Фамилия, имя, отчество (по
паспорry), данные паспорта
(серия, номер, кем выдан, дата
выдачи) з{UIвитеJIя
(представителя заявителя),
документ, удостоверяющий
полномочия представителя
з{лrIвителя ; наиМенование
юридического лица
Почтовый индекс, адрес

регистрации заявителя
(представителя заявителя);
юридический и почтовый адрес
юридического лица
контактный телефон
Название организации
(в период работы)
Прошу вьцать архивIIую
справку (указать о чем) за
период работы

с
по

Щолхtность (в указанный
период)
Фамилия, имя, отчество, дата
рождения лица, на которое
запрашивается архивная
сIIравка (указать изменения в

фамилии, имени, отчестве,
имевшие место в
запрашиваемый период)
Струкryрное подразделение,
где работал (а) (цех, участок,
отдел и пр.), год увольнени,I
,Щаты рождения детей в
указанный период
Ответ выдать по почте

(нуэtсное поdчеркнупtь)
лично мФц

Почтовый индекс, адрес дIя
направления ответа
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ПОдтверждаrо свое согласие, а также согласие представляомого мною лица на
ОбРабОткУ персональных данньтх (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточненио
(обновление, изменение), использованио, распространение (в том числ0 ltередачу),
обезличиВание, блокирование, уничтожоние персонапьных данных, а также ипые действия,
необходимые для обработки персональных данных в ptlп,Ikax принhтия Архивом решения о
предоставлении успуги), в том числе в автоматизированном режиме, вкдючая принятие
решений на их основе Архивом, в целях продоставления муЕиципальной усrryги.

(dаmа) (поdпuсь) (Ф,и.о.)
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Приложение ЛЬ 2
к административному регламенту
предоставления муниципtшьной услуги
<Вьцача архивньгх справок, архивных
выписок и архивных копий по социально-
правовым запросам)) администрации города
Евпатории Республики Крым

(кому)

ЗАЯВЛЕНИЕ
для получения архпвной справки о заработной плате

Фамилия, имя, отчество (по
паспорry), дата рождениJI,
данные паспорта (серия,
номер, кем выдан, дата
выдачи) змвителя
(представителя заявителя);
документ, удостоверяющий
полномочия представителя
заявителя; наименование
юридического лица
Почтовый индекс, ацрес

регистрации змвителя
(представителя заявителя) ;

юридический и почтовый адрес
юридшIеского лица
контактный телефон
Название организации
(в период работы)
Прошу выдать архивЕую
справку о заработной плате за
период работы (не более 60
месяцев подряд)

с
по

,Щолжность (в указанный
период)
Фамилия, имя, отчество, дата
рождениJI лица, на которое
запрашивается архивная
справка (указать изменения в

фамили, имени, отчестве,
имевшие место в
запраIIrиваемый период)
Струкryрное подразделение,
где работал (а) (цех, участоц
отдел и пр,), год увольнениJI
,Щаты рожления детей в
указанный период
Ответ выдать лично по почте

(нуuсное поDчеркнуmь)
мФц

Почтовый индекс, адрес для
направления ответа
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Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на
обработку персональных данных (сбор, систоматизацию, накопление, хранение, уточненио
(обновпение, изменение), использование, расIrространение (в том числе передачу),
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия,
необходимые дJuI обработки персон€rльных данных в ptlмKax приIuIтия Архивом рошения о
предоставпении услуги), в том числе в автоматизированном рожиме, включм принятио
решениЙ на их основе Архивом, в целях lrредоставлониrl муниципальноЙ успуги.

(dаmа) (поdпuсь) (Ф.и,о.)
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Приложение J\! 3
к административному регламенту
предOставления муниципальнOй усJIуги
<Вьцача архивных справок, архивньгх
выписок и архивных rсопий по социально-
правовым запросам) администрации города
Евпатории Реогryблики Крым

(кому)

ЗАЯВЛЕНИЕ
для поJrучения архивпой справки, архивной выпискп, архивной копии

(нyжное подчеркнчть) для подтверя(дения имущественных прав/прав опекунов

Фамилия, имя, отчество (по паспорry),
данные паспорта (серия, номер, кем выдан,
дата выдачи) заявителя (представителя
заявителя), документ, удостоверяющий
полномочия представителя заявителя;
цаименование юридического лица
Фамилия, имя, отчество лица в архивном
документе; наименоваI{ие юридического
лица

Почтовый индокс, адрес регистрации
заявителя (представителя змвителя);
юридический и почтовый адрес
юридического лица
Контактный телефон
Прошу выдать архивную справку,
архивную выписку, архивIrуIо копию
(цzжное подчеркн)zть) (указать, о чем: о
выделении земельного участка,
предоставлении жrrлой площади,
подтверждении права опекунства, об
опекунстве и т.д.)
Название органа (организации, др.),
выносившего решение
.Щата принятия решения (число, месяц, год),
номер решения
Ответ выдать лично по почте МФЦ

(tryэюлtое поdчеркнуmь)
Почтовый индекс, адрес для,направления
ответа

В случае необходимости получения
результатов предоставления услуги в
отношении несовершеннолетнего,
оформленных в форме документа на
бумаrкном носителе, законным
представителем несовершеннолетнего, не
являющегося заявителем, укrIзать фамлlлию,
имя, отчество (последнее - при наличии),
сведения о документе, удостоверяющем
личность другого законного представителя,
уполномоченного на получение
резул ьтатов предоставлен ия услуги.
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Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на
обработку персональньIх данньтх (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(ОбНОвление, измеЕение), исltользование, расltространение (в том числg передачу),
обезличивание, блокирование, уничто}кение персональньIх данных, а также иные действия,
необходимые для обработки персональных данньш в pal\{Kax принятия Архивом решения о
преДоставлении ус.тryги), в том числе в автоматизированном режимо, включаrI принятие
РеШениЙ на их основе Архивом, в цеJuIх предоставлениrI муниципальной усlryги.

(dаmа) (поdпuсь) (Ф.и.о.)



з9

Приложение Лi:4
к административному регламенту
прOдоставл9ния муниципiUIьноЙ усJryги
кВыдача архивных справок, архивньгх
выписок и архивных копий по социально-
правовым запросаю) администрации города
Евпатории Республики Крым

(кому)

ЗАЯВЛЕНИЕ
для получения архивной справки о награrкдении,

присвоении почетного звания (HytKHoe подчеркнуть)

Фамилия, имя, отчество (по
паспорту), данные паспорта (серия,
номер, кем выдан, дата выдачи)
заявителя (представителя заявителя),
документ, удостоверяющий
полномочия представителя
заявителя; наименование
юридического лица
Почтовый индекс, адрес регистрации
з{uIвителя (представителя заявителя);
юридический и почтоiый адрес
юридического лица
контактный телефон
Прошу выдать архивIIую справку о
награждении, присвоении почетного
званиJI (цчжное подчеркнчть)
(указать название государственной
(ведомственой) награды (орден,
медаль, нагрулный знак, грамота),
почетного звания и т. д.)*
Название органа (организации, др.),
принявшего решение о награждении,
присвоении почетного звания, дата
принятия решения (число, месяц,
год), номер решениJI, др.

Место работы и должность в период
нагр€Dкдения

Фамилия, имя, отчество лица, на
которое запрашив ается архивная
справка (указать все изменения в
фамилии, имени, отчостве, имевшие
место в запрашиваемый период)
Ответ выдать лично по почте МФЦ

(нуэtсн о е по dчеркнуmь)
Почтовый индекс, адрес для
направления ответа

*В случае сохранноспш уdоспlоверенuя к Hazpade - прuлоJсumь ксерокопulо уdосmслверенuя
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Подтверждаrо свое согпасие, а также согласие представJuIемого мною лица на
ОбРабОтКУ персОнttльных данньтх (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(ОбНОВление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),
обезличиВание, блокирование, униЧтожение персоналЬньж даIIных9 а такжо иные действия,
необходиМые для обработки персональных дапньж в рамках приЕятия Архивом решония о
предоставлении ус.гryги), в том числе в автоматизированном режимо, включаrI принятие
РеШеНИЙ На их основе Архивом, в целях предоставления муниципЕtльной услуги.

(dаmа) (поdпuсь) (Ф.и.о.)
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Приложение J\! 5

к административнOму регламOнту
предоставлениJI муниципальной усJryги
кВьцача архивных оправок, архивньtх
выписок и архивньIх копий по социаJIьно-
правовым запросам) администрации города
Евпатории Ресггублики Крым

kory)

ЗАЯВЛЕНИЕ
для получения архивной копии по документам,

подтверя(дающпм трудовые отпошенпя

Фамилия, имя, отчество (по паспорry),
дата рождения, данные паспорта (серия,
номер, кем выдан, дата вьцачи) заявителя
(представителя заявителя); документ,
удостоверяющий полномочиrI
представителя заявитеJIя: наименование
юридического лица
Почтовый индекс, адрес регистрации
зilIвителя (представителя заявителя);
юридический и почтовый алрес
юридического лица
контактный телефон
Прошу выдать архивную копию (указать
наименование документа:
- протокол, решение, приказ, дата,
ЛЪ документа;
- личная карточка ф. ЛЪ Т-2 (указать год
увольнения);
- лицевые счета, др.)
название организации в период паботы
Фамилия, имя, отчество лица, указанного в
документе (указать изменения в фамилии,
имени, отчестве, имевшие место в
запрашиваемый период)
Структурное подразделение, где работал
(а) (цех, участок, отдел и пр.), год
увольнения
Ответ вьIдать лично по почте МФЦ

(нуэlсн о е по dч еркнуmь)
Почтовый индекс, адрес для направления
ответа

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнонио
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),
обезличивание, бпокирование, уничтожение персональньж данных, а также иные действия,
необходимыо для обработки порсональных данньIх в paмKtlx пришIтия Архивом решениrI о
предоставлении ус.тryги), в том числе в автоматизированном режиме, включЕuI принятие
решениЙ на их осново Архивом, в цеJuIх предоставления муниципальной усrryги.

(dаmа) (поdпuсь) (Ф.и.о.)
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Приложение Nb 6
к административнOму р9гламOнту
предоставления муниципальной услуги
<Вьцача архивных справок, архивных
выписок и архивных копий по социtlльно-
правовым запросам) администрации города
Евпатории Ресгryблики Крым

(*оrу)

ЗАЯВЛЕНИЕ
для получения архивной справки, архивной выписки, архивной коппи

(нyжное подчеркнyть)

Фаtuилия, имя, отчество (по паспорry),
данные паспорта (серия, номер, кем выдан,
дата выдачи) заявителя (представителя
заявителя), докуменъ удостоверяющий
полномочия представителя заявителя;
наименование юридического лица
По.tтовый индекс, адрес регистрации
зzulвителя (представителя змвителя);
юридический и почтовый ацрес
юридического лица
Прошу выдать архивную справку, архивную
выписку, архивную копию (нужное
подчерктуть) (указать название темы,
события, факта, о котором запрашивается
(об избрании и работе деlтутатом и др.)
Фамилия, имя, отчество (при
необходимости - дата рождения) лица,
указанного в архивном документе
Наименование органа, принявшего решение
о событии, факте, дата и номер решения
Хронологические рамки запрашиваемой
информации
Фамилия, имя, отчество лица, на которое
выдаются архивные справки,. архивные
выписки, архивные копии
Ответ выдать личIIо по почте МФЦ

(нуэtсtt о е поdче ркнуmь)
По.Iтовый индекс, адрес для направления
ответа

ПодтверждаЮ свое согласие, а также согласие представJUIемого мною лица на
обработку персональньж данньж (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточненио(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),
обезличивание, бпокирование, уничтожеЕие персональньIх данных, а также иные действия,
необходимые для обработки персональных данных в рtlп{ках принятия Архивом решения о
предоставлении услуги), в том числе в автоматизированном режиме, вкпючаrI принятие
решений Еа их основе Архивом, в цеJUIх предоставпения муниципzlльной услуги.

(dаmа) (поdпuсь) (Ф.и,о.)



4з

Приложоние NЬ 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
<<Вьlдача архивных справок, архивньгх
выписок и архивных копий по социально-
правовым запросамD администрации города
Евпатории Ресгryблики Крым

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

Jф __ о,
(с о о п rc е m с m ву е пl р е кв uз Ll m afot, у каз ан н bl л4 в Jlcyp н aJl е р е zuc mр atluu)

ýьцана

(наulиенованuе юрuduческоzо лuца; фамuлuя, l,1Jvlя, оmчесmво фuзuческоzо лuца)

перечень документов, представленных заявителем самостоятельно :

l.

2.

J.

4.

5.

6.

7.

(d олэtсносmь, поdпuсь, Ф. И. о. d олuсно сmноео -ryuца, Bbtd aBu,te z о р аспuску)
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МУНIЦИПАЛЬНА
Бюд)ItЕтнА

УСТАНОВА (APXIB
MICTA €ВПАТоРIi)

МУНИЦИПАЛЬНОЕ
БЮДЖЕТНОЕ

).ЧРЕЖДЕниЕ (АРхиВ
ГОРОДА ЕВПАТОРИИ>

Приложение ЛЬ 8

к административнOму регламенту
предоставления муниципальной усJrуги
кВыдача архивных справок, архивньtх
выписок и архивных копий по социально-
правовым запросам> администрации города
Евпатории Республики Крым

(ЕВПАТоРиrI
ШЕЭРНИНЪ АРХИВИ>

МУНИЦИПАЛЬ
БЮДЖЕТ ТЕШКИЛЯТИ

ул.,Щёмышева, 100А, г. Евпатория, Республика Крым, 2974|2, тел. (3б569) 3_б7_б0, c-mail: arhivevp@mail.ru

АРХИВНАЯ СПРАВКА

от
на

Текст

Основание: ф. ..., оп. ..., д. ..., л. ...

Примечание:

Приложение:

Щиректор
(подпись) фасшифровка подписи)

Печать

Ф.и.о. исполЕителя (исполнителей), должность, наимеIIоВание структУрного подрiвделенIлrI
Номер телефона исполнителя

ль
отль
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МУНIЦИПАЛЬНА
БюджЕтнА

УСТАНОВА (APXIB
MIсTA €впАторIi>

МУНИЦИПАЛЬНОЕ
БЮДЖЕТНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ (АРХИВ
ГОРОДА ЕВПАТОРИИ>

Приложение NЬ 9
к административному регламенту
предоставления муниципаJIьной усJryги
<Выдача архивных справок, архивньD(
выписок и архивных копий по социаJIьно-
правовым запросаю) администрации города
Евпатории Ресгryблики Крым

(ЕВПАТоРи]я
ШЕЭРНИНЪ АРХИВИ>

МУНИЦИПАЛЬ
БЮДЖЕТ ТЕШКИЛЯТИ

ул..Щёмышева, 100А, г. Евпатория, Республика Крым, 2974l2o те"п. (365б9) 3-67-б0, e-mail: arhivevp@mail.ru

АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

от
на

Текст

Основание: ф. ..., оп. ..., д. ..., л. ...

Примечание:

.Щиректор
(подпись) фасшифровка подписи)

Печать

Ф.И.О. исполнитеJuI (исполнителей), должность, наименование структурного подразделени,I
Номер телефона исполнителя

ль
отль
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Приложение ЛЬ 10
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
кВьцача архивных справок, архивньrх
выписок и архивных копий по социаJIьно-
правовым запросам)) администрации города
Евпатории Республики Крым

Ф ОРtпа Инф ормацuонно?о п uсьма о б оmказ е в пр е d о сtпавленuu мун uцапально й
услуzu/об оmкff е в праеме dotyMeHmoB/o пересьrлке непрофшtьноzо запроса"/

об оmсуmсmваа в архаве lolyMeHmoB, соdерсrcалцuх запраlаuваемую анфорлчtацuю

МУНIЦИПАЛЬНА
БюджЕтнА

УСТАНОВА (APXIB
MIсTA €впАторIi>

МУНИЦИПАЛЬНОЕ
БЮДЖЕТНОЕ

УЧРЕЖДЕНИЕ (АРХИВ
ГОРОДА ЕВПАТОРИИ>

(ШВIIАТОРИЯ
ШЕЭРНИНЪ АРХИВИ>

МУНИЦИПАЛЬ
БЮДЖЕТ ТЕШКИЛrIТИ

Ул..Щёмышева, 100А, г. Евпатория, Республика Крымо 2974|2, тел. (36569) 3-67-60, e-mail: arhivevp@mail.ru
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