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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОВЕЛИЧКОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 07.07.2026            


                                                         № 462
ст. Нововеличковская

Об утверждении административного регламента 
 администрации Нововеличковского сельского поселения 
Динского района предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление архивных справок, архивных выписок 
и копий архивных документов» 
В соответствии Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 20 июля 2021 г. № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», постановлением администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района от 28 ноября 2025 г. № 774 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Нововеличковского сельского поселения Динского района», руководствуясь Уставом Нововеличковского сельского поселения Динского муниципального района Краснодарского края, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (прилагается). 

2. Признать утратившим силу постановление администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района от 07 июня 2023 г.                 № 158 «Об утверждении административного регламента администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».
3. Общему отделу администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района (Калитка О.Ю.) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Нововеличковского сельского поселения Динского района в сети Интернет. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Исполняющий обязанности главы
Нововеличковского сельского поселения

Динского района                                                                                 И.Л.Кочетков
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Нововеличковского сельского поселения Динского района 
от 07.07.2026 г. № 462
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Нововеличковского сельского поселения 
Динского района предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных выписок 
и копий архивных документов»
1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Нововеличковского сельского поселения Динского района (далее – регламент) определяет стандарт, последовательность выполнения административных процедур по предоставлению администрацией Нововеличковского сельского поселения Динского района муниципальной услуги по предоставлению архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов (далее – муниципальная услуга).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя предоставление следующих подуслуг:

1) предоставление архивных справок;

2) предоставление архивных выписок;

3) предоставление копий архивных документов.
1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявитель, заявители). 
От имени указанных заявителей могут обращаться их представители, наделённые соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», и (или) на региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – категории (признаки) заявителей, Портал).

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в приложении 2 к настоящему регламенту.

2 СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга – «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Нововеличковского сельского поселения Динского района через общий отдел администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу).

В предоставлении муниципальной услуги участвуют государственное автономное учреждение Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее – МФЦ).

В процессе предоставления муниципальной услуги уполномоченный орган в соответствии с действующим законодательством взаимодействует с:

администрацией муниципального образования Динской муниципальный район Краснодарского края;

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

Управлением Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Краснодарскому краю;

архивный отдел управления по организационно-кадровой работе, взаимодействию с органами местного самоуправления и институтам гражданского общества Администрации.

При предоставлении муниципальных услуг взаимодействие между органами местного самоуправления в Краснодарском крае, подведомственными им организациями и МФЦ осуществляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий по защищенным каналам связи.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1.1. В случае предоставления архивных справок является:

архивная справка;

решение об отказе в предоставлении архивной справки.

1.2. В случае предоставления архивных выписок является:

архивная выписка;

решение об отказе в предоставлении архивной выписки.

1.3. В случае предоставления копий архивных документов является:

копия архивного документа;

решение об отказе в предоставлении копии архивного документа.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги по его выбору, за исключением случая обращения за получением муниципальной услуги посредством Портала: на бумажном носителе либо в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

2.1. В случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ – непосредственно в МФЦ.

2.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в уполномоченный орган – непосредственно в уполномоченном органе.

2.3. В случае обращения за получением муниципальной услуги посредством Портала – непосредственно в уполномоченном органе.

Сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю через Портал.

2.4. Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заключённых уполномоченным МФЦ с органами местного самоуправления в Краснодарском крае.

МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги осуществляет создание электронных образов заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом, и их заверение с целью направления в уполномоченный орган.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной услуги в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяется должностными лицами, уполномоченными на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе заявитель (представитель) имеет право обратиться непосредственно в уполномоченный орган.

3. В ходе предоставления муниципальной услуги отсутствует необходимость формирования реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги (получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги) в случаях:

1.1. «Предоставление архивных справок» – 10 календарных дней.

Возврат заявления при наличии оснований, предусмотренных настоящим регламентом, осуществляется в течение 5 дней со дня получения соответствующего заявления.

1.2. «Предоставление архивной выписки» – 10 календарных дней.

Возврат заявления при наличии оснований, предусмотренных настоящим регламентом, осуществляется в течение 5 дней со дня получения соответствующего заявления.

1.3. «Предоставление копий архивных документов» – 10 календарных дней.

Возврат заявления при наличии оснований, предусмотренных настоящим регламентом, осуществляется в течение 5 дней со дня получения соответствующего заявления.

1.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – 5 рабочих дней.

2. Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренный в данном подразделе, в отношении всех случаев предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, вне зависимости от категории (признаков) заявителя и способа подачи указанного запроса.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания

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

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных настоящим регламентом, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приёме непосредственно в органе, предоставляющем муниципальную услугу, или в МФЦ не должен превышать     15 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов осуществляется в день их поступления, а при поступлении их в выходной (нерабочий или праздничный) день – в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов работником уполномоченного органа или МФЦ не может превышать 20 минут.

Срок регистрации запроса в случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов посредством использования Портала составляет один рабочий день.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ, размещены на официальном Интернет-портале Нововеличковского сельского поселения Динского района.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Перечень показателей доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном Интернет-портале Нововеличковского сельского поселения Динского района, а также на Портале.
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2. В процессе предоставления муниципальной услуги используются следующие информационные системы: Портал.

3. Возможно предоставление законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в виде документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной слуги в отношении несовершеннолетнего лично.

4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленного в виде документа на бумажном носителе, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, осуществляется в порядке, способами и в сроки, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем, законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в том числе в МФЦ. МФЦ может быть принято решение об отказе в приёме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6. МФЦ может осуществлять выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

7. Заявитель имеет право получить муниципальную услугу путём направления комплексного запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьёй 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Исчерпывающие перечни документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, приведён в приложении 3 к настоящему регламенту, с учётом идентификаторов категорий (признаков) заявителей, способов подачи таких документов и (или) информации, а также требований к представлению документов заявителем, включая требования к формату, количеству, представлению документов только отдельными категориями заявителей и иные необходимые требования, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
2. Форма заявления (запросов) о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в приложениях 1 к настоящему регламенту.

3. Перечень способов подачи заявления (запросов) о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги приведены в приложении 3 настоящему к регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме запросов о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении 4 к настоящему регламенту с учётом категории (признаков) заявителя.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги органы, предоставляющие указанные услуги, информируют заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.

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

3 СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:

приём заявления и прилагаемых документов, принятие решения об отказе в приёме заявления и документов и (или) информации, регистрация заявления и прилагаемых документов, передача принятых документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ); 

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о возврате без рассмотрения заявления и соответствующих документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, принятие решения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, о выдаче дубликата документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата предоставления муниципальной услуги, подписание результата предоставления муниципальной услуги;

передача результата предоставления муниципальной услуги или письма о возврате заявления без рассмотрения в МФЦ для выдачи заявителю (в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ), выдача результата предоставления муниципальной услуги или письма о возврате заявления без рассмотрения в МФЦ, направление заявителю сканированной копии результата предоставления муниципальной услуги (в случае обращения за получением муниципальной услуги посредством Портала).

3.2. Описание административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги

Настоящим регламентом не предусмотрено осуществление административной процедуры, в рамках которой проводится оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, либо административной процедуры, предполагающей осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), либо административной процедуры получения дополнительных сведений от заявителя, либо административной процедуры приостановления предоставления муниципальной услуги, повторение которой в рамках предоставления одной муниципальной услуги допускается два и более раза).

3.3. Описание муниципальной услуги в упреждающем
 (проактивном) режиме

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

4 СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ОБ ИЗМЕНЕНИИ СТАТУСА РАССМОТРЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Портала по выбору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приёме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

е) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Начальник общего отдела                                                                  О.Ю.Калитка
Приложение 1

к административному регламенту

администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении архивных справок, архивных выписок 
и копий архивных документов
Главе Нововеличковского

сельского поселения Динского района

____________________________

           (Ф.И.О.)

_____________________________

(Ф.И.О. для физ. лица, адрес проживания, телефон)

___________________________________________

___________________________________________

организационно-правовая форма, наименование

и реквизиты юр. лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку, архивную выписку, архивную копию (нужное подчеркнуть) администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района о ____________________________________________________
для предоставления в__________________________________________________
Результат предоставления услуги прошу: 

	направить в форме электронного документа в личный кабинет заявителя РПГУ
	

	направить в форме электронного документа по e-mail электронной почты:
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в администрацию Нововеличковского сельского поселения Динского муниципального района
Краснодарского края
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный
по адресу:
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

	


(Указывается один из перечисленных способов)
Согласие на обработку персональных данных

В целях соблюдения Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» я даю согласие на обработку моих персональных данных администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района для предоставления муниципальной услуги и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую по своей воле и в своих интересах. Также настоящим признаю и подтверждаю, что настоящее согласие считается данным мною любым третьим лицам, указанным выше, с учетом соответствующих изменений, и любые третьи лица имеют право на обработку персональных данных на основании согласия. Настоящее согласие дается мною бессрочно, но не может быть отозвано посредством направления мною письменного уведомления в администрацию Нововеличковского сельского поселения Динского района не менее чем за 2 рабочих дня до момента отзыва согласия. Отказ в предоставлении мной персональных данных влечет невозможность администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района исполнить свои функции по определению возможности предоставления муниципальной услуги.

___________________             ____________             ________________

                      Дата                                                       подпись                                    Ф.И.О.
Приложение 2
к административному регламенту

администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»

ИДЕНТИФИКАТОРЫ 

категорий (признаков) заявителей
	1. Вариант: Предоставление архивных справок

	№
	Категории заявителей
	Признаки заявителей

	1
	Физическое лицо
	1. Заявитель

2. Представитель заявителя

3. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

4. Место жительства

5. Реквизиты документа, удостоверяющего личность

	2
	Юридическое лицо
	1. Заявитель

2. Представитель заявителя

3. Наименование 

4. Место нахождения 

5. Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридических лиц

5. Идентификационный номер налогоплательщика

	3
	Индивидуальный предприниматель
	1. Заявитель

2. Представитель заявителя

3. Наименование 

4. Место нахождения 

5. Идентификационный номер налогоплательщика

	2. Вариант: Предоставление архивных выписок 

	1
	Физическое лицо
	1. Заявитель

2. Представитель заявителя

3. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

4. Место жительства

5. Реквизиты документа, удостоверяющего личность

	2
	Юридическое лицо
	1. Заявитель

2. Представитель заявителя

3. Наименование 

4. Место нахождения 

5. Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридических лиц

5. Идентификационный номер налогоплательщика

	№
	Категории заявителей
	Признаки заявителей

	3
	Индивидуальный предприниматель
	1. Заявитель

2. Представитель заявителя

3. Наименование 

4. Место нахождения 

5. Идентификационный номер налогоплательщика

	3. Вариант: Предоставление копий архивных документов

	1
	Физическое лицо
	1. Заявитель

2. Представитель заявителя

3. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

4. Место жительства

5. Реквизиты документа, удостоверяющего личность

	2
	Юридическое лицо
	1. Заявитель

2. Представитель заявителя

3. Наименование 

4. Место нахождения 

5. Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридических лиц

5. Идентификационный номер налогоплательщика

	3
	Индивидуальный предприниматель
	1. Заявитель

2. Представитель заявителя

3. Наименование 

4. Место нахождения 

5. Идентификационный номер налогоплательщика


Приложение 3
к административному регламенту

администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»
Исчерпывающий перечень
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№
	Категория заявителя
	Название документа
	Заявитель должен предоставить самостоятельно (Да/

Вправе)
	Количест-во подлин-ников
	Количест-во копий
	Способы подачи 
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Юридическое лицо
	заявление на выдачу архивной справки 
	да
	1
	-
	1) Архивный отдел

2) МФЦ

3) Единый портал

4).Региональный портал


	по форме согласно приложению 1 к Регламенту

	
	
	документы, удостоверяющие личность заявителя
	да
	-
	1
	
	при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	
	документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя 
	да
	-
	1
	
	в случае обращения представителя заявителя

	
	
	документ, подтверждающий право заявителя на получение архивной справки
	да
	-
	1
	
	

	2
	Индивидуальный предприниматель


	заявление на выдачу архивной справки
	да
	1
	-


	1) Архивный отдел

2) МФЦ

3) Единый портал

4).Региональный портал


	по форме согласно приложению 1 к Регламенту

	
	
	документы, удостоверяющие личность заявителя
	да
	-
	1
	
	при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	
	документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя 
	да
	-
	1
	
	в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя



	
	
	документ, подтверждающий право заявителя на получение архивной справки
	да
	-
	1
	
	

	3
	Физическое лицо
	заявление на выдачу архивной справки
	да
	1
	-


	1) Архивный отдел

2) МФЦ

3) Единый портал

4).Региональный портал


	по форме согласно приложению 1 к Регламенту



	
	
	документы, удостоверяющие личность заявителя
	да
	-
	1
	
	при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	
	документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя 
	да
	-
	1
	
	в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя



	
	
	документ, подтверждающий право заявителя на поучение архивной справки
	да
	-
	1
	
	

	2. Подуслуга: Предоставление архивных выписок 

	1


	Юридическое лицо
	заявление о на выдачу архивной выписки
	да
	1
	-
	1) Архивный отдел

2) МФЦ

3) Единый портал

4).Региональный портал


	по форме согласно приложению 1 к Регламенту

	
	
	документы, удостоверяющие личность заявителя 
	да
	-
	1
	
	при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	
	документы, подтверждающие полномочия 


	да
	-
	1
	
	в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя

	
	
	представителя заявителя действовать от имени заявителя
	
	
	
	
	

	
	
	документы, подтверждающие права заявителя на получение архивной выписки 
	да
	-
	1
	
	

	2


	Индивидуальный предприниматель
	заявление о на выдачу архивной выписки
	да
	1
	-
	1) Архивный отдел

2) МФЦ

3) Единый портал

4).Региональный портал


	по форме согласно приложению 1 к Регламенту

	
	
	документы, удостоверяющие личность заявителя 
	да
	-
	1
	
	при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	
	документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	да
	-
	1
	
	в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя

	
	
	документы, подтверждающие права заявителя на получение архивной выписки
	да
	-
	1
	
	

	3
	Физическое лицо
	заявление о на выдачу архивной выписки
	да
	1
	-
	1) Архивный отдел

2) МФЦ

3) Единый портал

4).Региональный портал


	по форме согласно приложению 1 к Регламенту

	
	
	документы, удостоверяющие личность заявителя 
	да
	-
	1
	
	при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	
	документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	да
	-
	1
	
	в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя

	
	
	документы, подтверждающие права заявителя на получение архивной выписки
	да
	-
	1
	
	

	3. Подуслуга: Предоставление копий архивных документов

	1
	Юридическое лицо
	заявление на выдачу архивной копии
	да
	1
	-
	1) Архивный отдел

2) МФЦ

3) Единый портал

4).Региональный портал


	по форме согласно приложению 1 к Регламенту

	
	
	документы, удостоверяющие личность заявителя 
	да
	-
	1
	
	при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	
	документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	да
	-
	1
	
	в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя

	
	
	заявителя на получение копий архивных документов
	
	
	
	
	

	2
	Индивидуальный предприниматель
	заявление на выдачу архивной копии
	да
	1
	-
	1) Архивный отдел

2) МФЦ

3) Единый портал

4) Региональный портал


	по форме согласно приложению 1 к Регламенту

	
	
	документы, удостоверяющие личность заявителя 
	да
	-
	1
	
	при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	
	документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	да
	-
	1
	
	в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя

	
	
	документы, подтверждающие права заявителя на получение копий архивных документов
	да
	-
	1
	
	

	3
	Физическое лицо
	заявление на выдачу архивной копии
	да
	1
	-
	1) Архивный отдел

2) МФЦ

3) Единый портал

4) Региональный портал


	по форме согласно приложению 1 к Регламенту

	
	
	документы, удостоверяющие личность заявителя 
	да
	-
	1
	
	при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	
	документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	да
	-
	1
	
	в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя

	
	
	документы, подтверждающие права заявителя на получение копий архивных документов
	да
	-
	1
	
	


Приложение 4
к административному регламенту

администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»
Исчерпывающий перечень
оснований для отказа в приёме запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
 или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	№
	Категория заявителя
	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Подуслуга: Предоставление архивных справок

	1
	Юридическое лицо
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2) представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 

2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме.
	не предусмотрены
	1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

4) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

	2
	Индивидуальный предприниматель
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2) представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме
	не предусмотрены
	1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

4) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

	3
	Физическое лицо
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2) представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме
	не предусмотрены
	1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

4) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

5) обращение в письменном виде) заявителя с просьбой о 
прекращении предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

	2. Подуслуга: Предоставление архивных выписок

	1
	Юридическое лицо
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2) представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме.
	не предусмотрены
	1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

4) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.


	2
	Индивидуальный предприниматель
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2) представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 

2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме
	не предусмотрены
	1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

4) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.


	3
	Физическое лицо
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2) представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме
	Не предусмотрены
	1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

4) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.


	3. Подуслуга: Предоставление копий архивных документов

	1
	Юридическое лицо
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2) представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3) выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме.
	не предусмотрены
	1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

4) отсутствие права у заявителя на получение 

муниципальной услуги; 

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.


	2
	Индивидуальный предприниматель
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2) представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме
	не предусмотрены
	1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

4) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.


	3
	Физическое лицо
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2) представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3) выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме
	не предусмотрены
	1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

4) отсутствие права у заявителя на получение 
муниципальной услуги;

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.


Приложение 5
к административному регламенту

администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»

Перечень
условных обозначений и сокращений

1. Регламент - административный регламент предоставления администрацией Нововеличковского сельского поселения Динского района муниципальной услуги " Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов ".

2. Муниципальная услуга - муниципальная услуга по предоставлению архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов.

3. Заявители - физические и юридические лица.

4. Категории (признаки) заявителей - категории (признаки) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) на региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

5. Портал - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Нововеличковского сельского поселения Динского района.

7. Уполномоченный орган - администрация Нововеличковского сельского поселения Динского района.

8. МФЦ - государственное автономное учреждение Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».
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