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кАрАр ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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Об утвержлении административного реглЕrмента предоставления
муниципalльЕой усrryги <Выдача копий архивных документов,

подтверждtлющш( право Ira вJIадеЕие землейD
в городском округе город Стерлитамак Ресrryблики Башкортостан

В соответствии с ФедераJIьным законом от 22.10,2004 Ns 125-ФЗ (Об
архивном деле в Российской Федерации>>, Федера.гtьным законом от 27.07.2010
N9 2l0-ФЗ <Об организации предоставлениlI государственных и муницип€шьньD(

усJryгD, Федеральным законом от 02.05.2006 N9 59-ФЗ <О порядке рассмотрения
обращений грЕDкдан Российской Федерации>, постановлением Правительства
Ресгryблики Башкортостан от 22.04.2016 Ns l53 (Об утверждении типового
фекомендованного) перечня муницип€шьных услуг, ок€вываемых органами
местного самоуправления в Ресгryблике Башкортостан>>
постановляю:

l. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной
усJryги (Внлача копий архивных документов, подтверждЕlющих право на владение
землей>> в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан, согласно
приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации городского
округа город Стерлитамак Ресгryблика Башкортостан от 31.0З.202l Ns826 (Об
утверждении Административного регламента предоставления муниципЕIльной

услуги <<Выдача копий архивных документов, подтверждающих право владения
земельными участками, находящимися в муниципальной собственности>l в
городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан).

3. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию в здании
администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в

,;тоЧеЕие 7 днеЙ после дня его подписания и рrвмещению на официальном саЙте
]:.,аДмишIстрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в

'rипформационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>.

4. Муницип{лльному кЕвенному учреждению <Городская казнФ) городского
округа город Стерлитамак Республики Башкортостан направить информацию в
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(Стерлитамакский рабочий>> о привятии настоящего постановлениrI и
обнародовани,I в течение 7 дней после его подписания.
5. Кон,гроль за исполнением настоящего пост€IновJIеIIиJI возложить

естителя главы администрации по правовым и имущественным вопросам.

лава администрации .Ф. Газизов0
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влением администрации

дского округа город Стерлитамак
Ресгryблики Башкортостан

от о!Р{ dfdl- года Ns h^6!'

Административный регламент
предоставлениrI муниципatJ-Iьной услуги <<Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей>> в городском оцруге город
Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан

I. Общие положения

Предмет реryлированшI Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной усrryги
<Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей>
в городском округе город Стерлитамак Рестryблики Башкортостан (далее -
муниципальная услryга) разработан в цеJuD( повышения качества и доступности
предоставлениrI муниципальной усJryги при осуществлении администрацией
городского округа город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан полномочий по
выдаче копий архивньж документов, подтверждaющих право на владение землей, в
соответствии с законодательством об архивном деле устанавливает стандарт, сроки
и последовательЕость административньrх процелур (лействий) органа местного
самоуправлеЕI]ш, а также определяет порядок взаимодействия органа местного
самоуправления с органами государственной власти и иными органами,
фшзическими и юридиrIескими лицами при предоставлении муниципальной ус;ryги
(далее 

- 
Административный регламент).

Круг змвителей

|.2. Заявителями муниципальной усJryги являются физические лица
и юридические лица, обращающиеся на закоЕных основаниr{х за архивными
документаi\{и, подтверждающими право на владение земJIей
(далее - Заявитель).
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настоящего
обладающие

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной ус.tryги

1.4. Информирование о порядке предоставлеЕия муниципальной услуги
осуществляется:

- непосредственно при личном приеме Заявителя в администрации городского
округа город Стерлитамак Ресгrублики Башкортостан (да.гrее - администрация), в
муЕиципальном казенном учреждении <Городская казна)) городского оцруга город
Стерлитамак Ресrryблики Башкортостан (далее - МКУ <Городскм казнФ) г.
Стерлитамак), в Ресгryбликанском государственном tlвToHoMHoM учреждении
Многофункциональный центр предоставления государственньж и муЕиципмьных
услуг (дшее - РГАУ МФЦ);

- по телефону в МКУ <Городская казнa>) г. Стерлитамак или РГАУ МФЩ;
- письменЕо, в том числе посредством электроrrной почты, факсимильной

связи;
- посредством ра:rмещения в открьттой и досryпной форме информации:
- на Портале государственных и муЕиIц.Iп€uIьньIх ус.тryг (функций) Ресrryблики

Башкортостан (www.gosuslugi.bashkortostan,ru) (далее - РIГУ);
- на официальном сайте администрации www.sterlitamakadm.ru ргАу мФц

www. mfсrЬ.ru;
- посредством рalзмещения информации на информационньгх стендах

администрации илй РГАУ МФЦ.
1.5. Информирование осуществляется по вопросап{, касающимся:
способов подачи з€цвления о предоставлении муниципальной усJryги;
адресов адмиЕистрации, РГАУ МФЩ, обращение в которые необходимо для

предоставления муЕиципarльной услуги;
справочной информации о работе администрации, МКУ <Городская к€внa>) г.

Стерлитамак;
документов, необходимьтх для предоставления муниципulльной ус.rryги;
порядка и сроков предоставления муниципальной ус.тryги;
порядка поJryчения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении

муниципаJIьной ус,тryги и о результатах предоставлениJI муниципальной усJryги;
по вопросал,t предоставления усrryг, которые являются необходимьтми и

обязательными дJIя предоставления муниципaшьной усrryги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)

должностньD( лицl и принимаемьIх ими решений при предоставлении
муницип€rльнои усJryги,

По.rryчение информации по вопросам предоставления муниципЕIльной ус.rryги и

услуг, которые явJLяются необходимыми и обязательными дJIя предоставленпя
муниципЕuIьной ус;ryги, осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) специалист

l .З. Интересы заявителей, укЕванньrх в rryнкте | .2
Админис,гративного регламента, моryт представлятъ лица,
соответствуюrrцlми полномочиями (да,rее - Представитель).
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МКУ (Городская казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ, осуществляющий
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует
обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен Еачинаться с информации о наименовании
органа, в который позвониJI Змвитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при
на.пичии) и должности специЕuIиста, принявцего телефонЕый звонок.

Если специалист МКУ (Городская казнa>) г. Стерлитамак, РГАУ МФI_( не может
самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован
(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть
сообщен телефонныЙ номер, по которому можно будет поrryчить необходимую
информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает
Заявителю один из следующих вариантов дЕuIьнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
на:}начить другое время дJuI консультаций.
Специа.пист МКУ <ГоролскЕц кЕвна> г. Стерлитамак, РГАУ МФI-{ не вправе

осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и

условий предоставлеЕиrI муниципальной услуги, и влLtяющее прямо или косвенно на
принимаемое решение.

ПродолжительЕость информированиrI по телефону не должна превышать 10

минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.7. По письменному обращению специЕlлист МКУ <Городская казнаD г.

Стерлитамак, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в
письменной форме разъясняет граж;|анину сведения по вопросам, укЕванным в 1.5
Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от
02.05.200б Ns 59-ФЗ кО порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации> (далее - Федеральный закон Jф 59-ФЗ).

1.8. На РПГУ размещаются сведения, предусмотенные Положением о
государственной информационной системе <Реестр государственных и
муниципЕлльных усJryг (функций) Республики Башкортостан>>, утвержденЕым
постановлением Правительства Ресгryблики Башкортостан от 3 марта 2014 года
ЛЪ 84 (с последующими изменениями).

l .9. На официальном сайте администрации наряду со сведениями, указанными
в пункте 1.8 Административного регламента, размещаются:

- порядок и способы подачи зtцвлениJI о предоставлении муЕиципальной
усJryги;

- информация по вопросам предоставления усJIуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставлеЕия муницип€rльной усrryги;

порядок поJIучениJI сведений о ходе рассмотрения зЕuIвления о
предоставлении муr*rципштьной усJryги и о резуJIьтатах предоставлениrI
муниципаJIьЕой ус;ryги.

1.10. На информационном стенде администрации подлежит рлiмещению
шrформация:
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- о месте Еахождения и графике работы администрации, Мку (городская
кtвнФ) г. Стерлитамак, а также РГАУ МФЦ;

- адреса официального сайта администрации, а также электронной почты
и (или) формы обратной связи администрации;

- время ожиданиJl в очереди на прием документов и пол}чение результата
предоставления муниципальной услуги в соответствии с требовавиями
Админис,тративного регламента;

- срокипредоставлениямуниципЕlJIьнойус.тryги;

- образцы заполнения зЕuIвлеItия и приложений к заявлениям;

- исчерпывающий перечень документов, необходимьrх дJuI

предоставления муницип€цьной услуги;
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимьтх дJIя предоставления муниципЕчIьной усrryги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановлениjI ипи отказа в

предоставлении муниципальпой услуги;
- порядок и способы подачи з€цвления о предоставлении муниципальной

усJryги;
- порядок и способы поJryчения разъяснений по порядку предоставлениJI

муниципальной усJryги;
- порядок поJгrlения сведений о ходе рассмотрения зЕuIвлеЕия о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставлениrI

муниципальной усrryги;
- порядок записи на личный прием к должностным лицам;

- порядок досудебного (внесудебного) обжа.пования решений, действий
(бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальноЙ

усJryги.
1.1l. В залах ожидания администрации размещаются нормативные правовые

акты, реryлирующие порядок предоставления муниципальной усrryги, в том числе
Ддминистративный регламент, которые по требованию зЕuIвитеJIя предоставJuIются

ему для ознакомления.
1.12. ИнформироваЕие заявителя о порядке предоставления муниципальной

усJryги в РГАУ МФЩ, размещение информации о порядке предоставлениrl
муниципальноЙ усJryги на информациоЕньD( стендах в помещении РГАУ МФЦ
осуществляется в соответствии с соглашением, закJIюченным между РГАУ МФЦ и
администрацией в порядке, утвержденном постановлением Правительства
Российской Федерации от 27 сентября 201l года Ns 797 <<О взаимодействии межд/
многофункциоЕalJIьными центрами предоставления государственных й
муниципсшьньtх усJryг и федеральными органами исполнительЕой власти, органа},rи

государственньD( внебюджетных фондов, органами государственной власти
субъектов Российской Федерации, оргalнatми местного самоуправления ипи в

случаJIх, установленньtх законодательством Российской Федерации, Публично-
правовыми компаниями)) (далее - Соглашение о взаимодействии).

1.13. Информация о ходе рассмотрения зtцвления о предоставлеЕии
муниципальной усrryги и о результатах предоставления муЕиципzrльЕой услуги
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может быть получена заrIвителем (его представителем) в <Личном кабинете>> на
РПГУ, а также в МКУ <Городская казнa>) г. Стерлитамак, РГАУ МФI_{ при
обращении зztявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

Порядок, форма, место размещения и способы
поJryчения справочной информации

1.14. Справочнм информация об администрации, МКУ <Городская кЕвна> г.
Стерлитамак размещена на:

информационных стендах админисц)ации;
официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникациопной

сети Интернет wrMлr.sterlitamakadm.ru (далее - официальный сайт);
в государственной информационной системе <Реестр государственньD( и

муЕицип€шьных усJryг (функций) Ресгryблики Башкортостан)) и на РIIry.
Справочной является информация:
о месте нахождения и графике работы адмиЕистрации, МКУ кГородская

казна) г. Стерлитамак, а также РГАУ МФЦ;
адреса электронной почты и формы обратной связи администрации, МКУ

<Городская казнФ) г. Стерлитамак.

II. Стандарт предоставления муниципarльной усrryги

Наименование муницип€цьной услуги

2.|. Выдача копий архивЕьIх документов, подтверждЕIющих прilво
на владение землей.

Наименование органа местного саI\,rоуправления (организации),
предоставJuIющего (щей) муницип€шьную ycJryry

2.2. Муницип.шьн€ш усJryга предоставляется администрацией в лице МКУ
<Городская казнa>) г. Стерлитамак.

2.З. В предоставлении муниципа.ltьной усJryги принимает участие
многофункциональный центр при наличии соответствующего Соглашения о
взаимодействии.

При предоставлении муниципЕrльной услуги администрация взаимодействует
с Федершьной налоговой сrryжбой Российской Федерации.

2.4. При предоставлении муниципальной услуги администрации запрещается
требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований,
необходимьrх дJIя получения муниципtцьной услуги и связанных с обращением в
иные государственные органы и организации, за искJIючением пол)ления услуг,
вкIIючеЕньD( в перечень усJryг, которые явJuIются необходимыми и обязательцыми
для цредоставлениrI муниципЕrльных услуг.

Оmасание результата предоставления муЕиципЕrльной усrryги
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2.5. Результатом предоставления муниципЕrльной усrryги является:
1) копия архивньгх дочrментов (выписка из архивЕых документов),

подтверждающих право на владеЕие землей;
2) справки о доч.мент€шьно подтвержденном факте утраты архивных

документов, содержащих запрашиваемые сведения, либо об их отсутствии (далее -

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной усlryги).

Срок предоставленI4я муниципЕrльной усlryги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, )пrаствующие в предоставлении

муЕиципальной усrryги, срок приостановлениrl предоставления муниципальной

усJryги в сJýлIае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством, срок выдачи (направления) документов, явJuIющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок вьцачи решения муниципальной усrryги исчисляется со дня подачи
зaшвления о предоставлении муниципальной усJryги в администрацию, в том числе
через РГАУ МФЩ, посредством почтового отправлеIIиJI, в форме электронЕого
документа с использованием РПГУ и Ее должеЕ превышать тридцати кЕrлендарных

дней.
.Щатой посryпления зaшвления явJu{ется:

при лиtIном обращении зaUIвитеJIя в администрацию - деЕь подачи зЕUIвлеIIиJI с
приложеЕием предусмотренньж Iryнктом 2.8 настоящего административного

регламеЕта надлежащим образом оформленных докумеЕтов;
в форме элекгронного докуil4ента с использованием РПГУ - день направления

заrIвителю электронного сообщения о поступлении зaUIвления в соответствии с
требованиями гryнкта 3.б настоящего Адvинистративного регламента;

при подаче зшIвления почтовым отправлением - фактическая дата
поступления в администрацию заявлениrI с приложением предусмотренЕых пунктом
2.8 настоящего Админис,тративного регламента надлежащим образом оформленньтх

документов;
при обращении заrIвителя в РГАУ МФЦ - день передачи РГАУ МФЩ в

адмиflистрацию заявлеЕия с приложением предусмотреЕных гryнктом 2.8
настоящего Адмипистративного регламента надлежащим образом оформленньu<

документов;

Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление муниципальной
усrryги

2.7. Перечень нормативных правовых актов, реryлирlrощих предоставление
муЕиципЕIльной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
огryбликования) размещен на официальном сайте адмиЕистрации, в государственной
информационной системе <Реестр государственньD( и муниципальньD( усJrуг
(функций) Ресгryблики Башкортостан) и на РПry.
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Исчерпываюuдий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актtlп{и дJlя предоставления муниципальной услуги и
усJryг, которые явJLяются Ееобходимыми и обязательными дJuI предоставления
муницип€шьной усJryги, подлежащих представлению заrIвителем, способы их

поJryчения зЕUIвителем, в том числе
в электронной форме, порядок их представления

2.8. ДJIя предоставлениJl муниципальной ус;ryги Заявителем представляются
следующие документы:

2.8,1. змвление о выдаче муниципаJIьной услуги по форме согласно
приложению J\Ъ 1 к настоящему Административному регламенту, поданное
в адрес администрации следующими способами:

l) в форме документа на бумажном носителе - посредством личного
обращения в администрацию, через струкryрное подразделение
многофункционального центра (далее - личное обращение), посредством почтового
отправлениJI с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложениJI и

уведомлением о врr{ении (далее - почтовое отправление);
2) гryтем заполнения формы запроса через (ЛичЕый кабинет> PIIГY (да.пее

- отправление в электронной форме).
В заявлении укЕlзывается информация необходимая для осуществления поиска

архивных документов: адрес (местонахождение) земельного участка, наименовавие,
номер запрашиваемого архивЕого документа; правообладатель земельного участка;
кадастровый номер земельного участка.

В заявлении также указывается одиЕ из следующих способов поJryчения

результатов предоставлениJI муниципЕIльной услуги:
в виде бумажного документа, который зЕuIвитель поJryчает непосредствецно в

админис,трации;
в виде бумажного документа, который направJuIется змвителю посредством

почтового отправлениJI, заказным письмом;
в виде бумажного документа, который заявитель поJryчает непосредственно в

РГАУМФЦ;
в виде электронного документа, который направляется в (Личный кабинет>

рпry.
2.8.2. документы, подтверждающие получение согласия лицl

не являющихся Заявителем, или их законЕьrх представителей на обработку
персонаJIьных данньж по форме согласно приложению Nq 2 к настоящему
Административному регламенту.

2.8,З. К зЕцвлеЕию прикJIадываются копии документов (сведения),
подтверждающие право зЕUIвитеJUI на получение запрашиваемьж копий архивньIх
документов (при наrrичии).

2,9. В сJIучае личного обращения в администрацию, структурное
подразделение многофункционального цеЕтра заrIвитель (представитель)
предъявJuIет документ, удостоверяющий личность, пре,ryсмотреIrный
законодательством Российской Федерации, а также документ, подтверждающий
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полЕомочиrI представителя - в случае его обращениJI за поJryчением муниципЕrльной

усJryги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальноЙ усrryги,
которьlе находятся в распоряжении государственньIх органов, органов местного
самоуправлениJI и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а

также способы их получеНия змвителяМи, в тоМ числе В электронной форме,
порядок их представления

2.10. ,Щокументы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми

актами для предоставления муницип€шьной усJryги, которые находятся в

распоряжении государствеIIных органов, оргаЕов местного сal}.lоуправления и иных
органов, участвующих в предоставлении муtlиципа.ltьной усJryги, и которые

администрация, Мку ''городская казна|i г. Стерлитамак запрашивает в порядке

межведомственного взаимодействия, не требуются.

Указание на запрет требовать от зшIвителя

2.11. При предоставлеЕии муrrиципЕulьной усJryги запрещается требовать от
з€цвителя:

2.11.1. представления докумеЕтов и информации v!хlи осуществленшI

действий, представление или осуществление которых не предусмотено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношениJI, возникающие в

связи с предоставлением муниципальной усJryги;
2.|1.2. представлеЕия документов и информации, в том числе

подтверждающих внесение заявителем Iшаты за предоставление муЕицип€шьной

УсJryги'которыенаходятсяВраспоряженииорганов'предостаВJUIющю(
муниципaльную ycJryry, иных государственньн органов, органов местIIого

самоуправления либо подведомственных государствеЕпым органам или оргаЕам

местного самоуправлениrl организаций, rIаствующих в цредоставлеЕии
муЕиципirльньгх усJryг, в соответствии с нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами, за искJIючением документов,
вкпюченньж в определенный частью б статьи 7 Федера.llьного з.кона от 27.07.2010

Ns 210-Фз <об организации предоставлеЕия государственЕых и муницип.шьЕьIх

усJryг> (далее - Федеральный закон Jф 210-Фз) перечень докумеЕтов. Заявитель

вправе представить ук€ванные докумеЕты и информацию в органы,
предоставляющие муниципаJIьные усJryги, по собственной инrциативе;

2,1 1.3.осуществлеЕиJI действий, в том числе согласованиЙ, необходимых дlИ
поJryчеЕиrI муниципаJIьЕой усJrуги и связаЕньIх с обращением в иные
государствевЕые оргаЕы, органы местного самоуправлеIiиJI, организации, за

искJIючением получения усJryг и пол}чения документов и информации,

предоставJIяемьж в результате предоставления таких усJryг, вкJIюченЕьIх в перечни,

указанные в части l статьи 9 Федерального закона N9 210-ФЗ;
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2.11.4. предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее бьши заверены в соответствии с rryнктом 7.2
части l статьи lб Федера.rrьного закона JЮ 2l0-ФЗ, за искпючением случаев, если
панесение отметок на такие документы либо их изъятие явJUIется Ееобходимьш
условием предоставJIени-II муниципЕrльной усJryги, и иньж сlryчаев, установленньD(
федершrьными закоIrами;

2.11.5. представлениJI документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверIrость которьrх не указывЕUIись при первонач€шьItом отк€ве в приеме
документов, необходимых для предоставJIения муниципrшьной усrryги, либо в
предоставлении муниципальной ycrryги, за искJIючеЕием следуюrrрrх сJryчаев:

а) изменеЕие требований нормативных правовых актов, касаюцц.D(ся
предоставления муниципaшьной ус.rryги, после первоначальной подачи Заявления о
предоставлении муниципальной услуги;

б) на:Iичие ошибок в Заявлении о предоставлеЕии муниципальной услуги и
документах, поданных Заявителем после первоначального ожаза в приеме
документов, необходимых дJIя предоставления муниципЕuIьной усrryги, либо в
предоставлении муниципаJIьной усrryги и не вкJIючеЕньrх в представленный ранее
комплект документов;

в) истечение срока действиrI документов или измеЕеIIие информации после
первонач€rльного отказа в приеме документов, необходимых для предоставленшI
муниципальной усrryги, либо в предоставлеЕии муниципальной усrryги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного
или противоправного действия (бездействия) должностного лица адмиЕистрации,
муниципчrльного сJryжащего, работника РГАУ МФЩ, работника организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закоЕа JФ 2l0-ФЗ, при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых дJuI предоставJIениII
муниципЕuIьной усrrуги, либо в предоставлении муницип€лльной усlryги, о чем в
письменном виде за подписью должностного лица администации, руководитеJUI
РГАУ МФЦ при первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муЕиципЕцьной усJryги, либо руководителя организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи lб Федершlьного закона Jф 210-ФЗ,

уведомJurется Заявитель, а также приЕосятся извинения за доставленные неудобства.
2.12. Прп предоставлении муниципЕuIьньD( усJryг в электронной форме с

использованием РПГУ запрещено:
отказывать в приеме Запроса и иЕых документов, необходимьrх для

предоставлениrI муниципальной услуги, в случае если Запрос и документы,
необходимые для предоставления муниципЕIльной услуги, поданы в соответствии с
информацией о cpoкarx и порядке предоставления муниципальной усJryги,
оrryбликованной на РIIГУ;

- отказывать в предоставлении муниципа.ltьной услуги в сл)чае, если
Запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной усrryги,
под€ltlы в соответствии с информацией о cpoк€lx и порядке предоставленшI
муниццпЕuIьной усrryги, огryбликованной на РПГУ;

требовать от Заявителя совершения иных действий, кроме прохожденшя
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
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актами Российской Федерации, укЕваниJI цели приема, а TaIoKe предоставления
сведений, необходимых для расчета длительности временного иЕтервчlJIа'
забронированного для приема;

- требовать от ЗаявитеJuI предоставлеЕия докумеЕтов, подтверждalюццр( ,,
внесение Змвителем платы за предоставление муниципальной усrryги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимьrх дJuI предоставления муниципальной ус.гryги

2,13, Основаниями дJuI откЕва в приеме документов, необходимьтх для
предоставления муницип€шьной усrryги, явJlяются:

а) не установлеЕие личности Заявителя (представителя Заявителя)
(не предъявление документа, удостоверяющего ли.Iность, отказ данного лица
предъявить документ, удостоверяющий его личность), не подтверждеЕие
полномочий представитеJuI;

б) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
в) заявление подано в орган, не уполномоченный на его рассмотрение.
2.|4 Заявление, поданное в форме электронного доц/мента

с использованием РIIry, к рассмотрению не принимается в сJrучае
Ее установленшI полномочия представителя (в сJryчае обращения представителя), а
также если:

некорректное заполнение обязательньrх полей в форме интерактивного
запроса РПГУ (отсутствие заполнениjI, Еедостоверное, неполное либо неправильное
заполнеЕие);

представление электронньж копий (электронньтх образов) документов,
ire позволяющих в полном объеме прочитать текст докумегrта glgли распознать
fеквизиты документа;

несоблюдение установленньж условий призЕаниJI действительности
электронной подписи зЕuIвителя (представителя) в соответствии с Федеральным
законом от 06.04.2011 }lЪ бЗ-ФЗ <Об электронной подписиD, вьuIвленЕое в

результате ее проверки.

Исчерпывающий перечень оснований дJuI приостановленшI или отказа в
предоставлении муниципальной ус;ryги

2. l 5. Основания для приостаЕовлеЕиlI предоставлеЕиJI муниципмьной усrryги
отсутствуют.

Основания дJuI отказа в предоставлеЕии муниципальной усJryги:не представлеЕы документы, укilзанные в гryнкте 2.8 настоящего
Адr.rинистративного регламента;

информация по запрапIиваемым сведениям о правЕIх на земельный r{асток в
архиве Администрации отсутствует.

Перечень усJryг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципЕlJIьной услуги, в том числе сведения о
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документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвуюцIими
в предоставлеIrии муниципа.ltьной усJryги

2.16. Усrryги, которые явJuIются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципaшьной ус.гryги, и документы, вьцаваемые организациями,
участвующими в предоставлеЕии муницип€шьной услуги, Еормативными правовыми
актами Российской Федерации, Ресгryблики Башкортостан, органов местного
самоуправления не предусмотреЕы.

Порядок, р€вмер и основания взимания государственцой пошлины или иной
платы, взимаемой за предоставление муниципальной усJryги

2.17. За предоставление муниципальной услуги государственнаJI поrrшина не

Порядок, размер и основаниJI взимания платы за предоставление усJIуг,
которые явJLяются необходимыми и обязательными дJIя предоставлениrI

муницип€шьной услryги, вкJIючЕuI информацию о методике расчета размера такой
платы

2.18. fIлата за предоставлеЕие усJIуг, которые явJIяются необходимыми
и обязательными для предоставлениJI муниципальноЙ устryги, не взимается
в связи с отсутствием таких усJryг.

2.19. Максимальный срок ожидания при подаче зiцвления и прилагаемьц к
Еему документов через РГАУ МФЦ, а также при полr{ении результатов
предоставления муниципЕrльной услуги не должен превышать l5 минут.

требования к помещениJIм, в которых предоставляется муниципа,льнм услуга

2.2l. Местоположение административных зданиЙ, в которых осущестВляеТСЯ

прием з€йвлений и документов, необходимых для предоставления мУниципМЬНОй

усJryги, а также выдача результатов муниципальной услуги, должно обеспеЧИВаТЬ

удобство для граждан с точки зрениJI пешеходной доступности от остановок

взимается,

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципаJIьной услуги и при поlryчении результата предоставления

муницип.шьной ус.тryги

Срок и порядок регистрации запроса зЕuIвитеJuI о предоставлении
муницип€шьной услryги, в том числе в электонной форме

2.20. Все заJIвления о предоставлеЕии муниципальной усJryги, в том IIисле

поступившие в форме электронного документа с использованием РIIry,
поданные через РГДУ МФЩ, приlrятые к рассмотрению администрацией, подлежат

ремстрации в течение одного рабочего дня.
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общественЕого траЕспорта.
В слуrае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле

здания (с,троения), в котором размещено помещеЕие приема и выдачи документов,
организовывается стоянка (парковка) для личrrого автомобильного транспорта
змвителей. За пользование стоянкой (парковкой)с змвителей плата не взимается.

.Щля парковки специальЕых автотранспортньж средств иIIв€UIидов Еа
стояЕке (парковке) выделяется Ее менее 10 0/о мест (но не менее одного места) для
бесплатной парковки транспортньж средств, управляемьж инв€цидами I, II групп,
и транспортньD( средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
На граждан из числа инвЕIлидов III группы распростраЕяются нормы статьи 15

Федерального закоЕа от 24.11.1995 Ns 181-ФЗ <<О социальной защите иIIвЕlлидов в
Российской Федерации>. На указанньтх траЕспортньж средств.lх долхен быть

установлеЕ опознавательный знак <<Инвалид>> и информация об этих траЕспортньD(
средствЕrх должна быть внесена в федеральный реестр инвaшидов. Указанные места
дJUI парковки не должЕы занимать иные транспортные средства, за искJIючением
слrlаев, предусмотренных правилами дорожного движения.

В целях обеспечения беспрепятствеЕного доступа заявителей, в том числе
передвигЕlющихся Еа инваJIидньIх KoJUIcKax, вход в здание и помещения, в KoTopbD(

предоставляется муниципальная усJryга, оборудуется панд/сами, поручtlями,
тактильными (контрастными) предупрежд€lюцlими элементами, иными
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственньй
доступ и передвЕжение инвЕlлидов, в соответствии с законодательством
Российской Федерации о социа.пьной защите инвaшидов.

Щентральный вход в здаЕие администрации должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;

режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставJIяется муЕиципЕulьнЕlя усJrуга, должЕы

соответствовать саЕитарно-эпидемиологическим правилами, нормативам.
Помещения, в которьж предоставJuIется муниципЕrльнtц усJryг4

осЕащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушеЕиrI;
системой оповещения о возникновении чрезвыЕIайной сиryации;
средствами окЕlзаниrl первой медицинской помощи;
ryалетными комнатами для посетителей.

зм ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество
которьж оцредеJUIется исходя из фактической нагрузки и возможностей для lа<

рЕвмещени.lI в помещении, а также информационЕыми стеЕдаI\.fи.
тексты материaшов, рatзмещенЕьIх на информационном стецде,печатаются

}Добным для чтения urрифтом, без исправлений, с вьцелением наиболее BaDKHbIx
мест полужирным шрифтом.
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Места дJIя заполнения заявлений оборудуются стульями, столЕIми
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наимеЕования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при налиtIии), должности лица,
ответствеЕного за прием докумеЕтов;

графика приема заявителей.
Рабочее место кЕDкдого лица, ответственного за прием документов, доJDкно

быть оборудовано персон€lльным компьютером с возможностью доступа к
необходимым информационным базам данных, печатающим устроЙством
(принтером) и копирующим устройством.

Специалист, ответственный за прием документов, должен иметь ЕастольЕую
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при налиrIии) и
должности.

При предоставлении муниципЕrльной усJryги инвЕIлидап,r обеспечившотся:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в

котором предоставJIяется муниципtшьнЕUI услуга;
возможность самостоятельЕого передвижения по территории, на

которой расположены здания и помещениJI, в KoTopblx предоставляgгся
муниципальнЕlя услуга, а также входа в такие объекты и выхода из Еих, посадки в
траIrспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-
коJUIски;

сопровождение иЕвалидов, имеющих стойкие расстройства функциизрения и
самостоятельного передвиженшя;

надлежащее размещеЕие оборудования и носителей информации,
необходимьж для обеспечения беспрепятственного доступа инвalлидов зданиям и
помещенI4ям, в которьж предоставляется муниципaшьЕая усJIуга, и к
муЕиципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимоЙ дJuI инваJIидов звуковой и зрительноЙ
информации, а также яадписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

догryск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
догryск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставJIяются услуги, при нЕlличии документа, подтверждающего ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
опредеJuIются федеральным органом исполнительной власти, осуществJlяющим

функции по выработке и реЕrлизации государственной политики и нормативно-

правовому реryлироваЕию в сфере социальной защиты населения;

ок€tзание инваJIидам помощи в преодолении барьеров, мешающих полr{ению
ими усJryг Еаравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципaшьной услуги



|4

2.22. осlловными покаIатеJUIми доступности предоставления муниципальной
усrryги явJUIются:

2.22.1, Расположение помещений, преднrвначеяньD( для предоставлеЕия
муЕиципЕUIьt{ой ус.тryги, в зоне доступности к основным танспортIrым магистрaulям,
в пределах пешеходной доступности для змвителей.

2.22.2. Налпчие полной и понятной информации о порядке, cpoкElx и ходе
предоставлениrI муниципальной ycrryM в информационно-телекоммуникационЕых
сетях общего пользоваЕия (в том числе в сети Интернет), средствах массовой
информации,

2.22.з. Возможность выбора з.UIвителеМ формы обращения за
предоставлением муниципальной усJrуги Еепосредственно в администрацию либо в
форме электронньD( документов с использованием РПГУ либо через РГАУ МФЦ.

2.22.4. Возмохсность пощления заявителем уведомлений о предоставлеЕии
муниципальной усlryги с помощью РIIry.

2.22,5. Возможность поJryчениJI информации о ходе предоставления
муниципшlьной усrryги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационньrх технологий.

2.2З. Основными показателями качества предоставления муЕиципшrьной
усJryги являются:

2.2З.l. Своевременность предоставления муниципальной усJIуги в
соответствии со стандартом ее предоставления, Установленным настоящим
Административным регламентом.

2.23.2. Мuнимaльно возможное коли.Iество взаимодействий заявителя с
доJDкностными лицами, участвующими в предоставлении муниципЕrльной услуги.

2.2з.з. отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)
соlрудников и их некорректное (певнимательное) отношение к зЕцвителям.

2.2З.4. Отсутствие нарушений установлеIIньD( сроков в процессе
предоставления муниципальной услум.

2,2З.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий
(бездействия) администрации, МКУ <Городская кЕLзнФ) г.Стерлитамак, их
долr(носпlьIх лиц и специЕlлистов, принимаемьD( (совершенньrх) при
предоставлении муниципальной усrryги, по итогам рассмоцения которых вынесены
решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

иные ,требованиrI, в том числе r{итывающие особенности предоставлениJI
муниципальной усrryги по экстерриториЕuIьному принципу и особенности

предоставления муниципаJIьной ус.lryги в электронной форме

2.24. Предоставление муниципальной усJryги по экстерриториальному
принцигry не осуществJIяется.

2.25. Заявителям обеспечивается возможность представлеЕця заявлениrI
в форме электронного документа посредством РIГУ.

В этом случае зЕцвитель или его представитель авторизуется на РПГУ
посредством подтвержденпой учетной записи в единой системе идентификаццц даутентификации (далее - ЕсиА), заполIUrет заrIвление о предоставлении
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МУЕИЦИПЕЧIЬНОЙ УСЛУГИ С

в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципа-rrьной услуги отправJuIется

зЕuIвителем в администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении
муниципrrльной усrryги считается подпис€tнным простой электронной подписью
змвитеJLя, представитеJUI, уполномоченного на подписание змвления.

Результаты предоставления муЕиципальной услуги, укЕLзЕlнные в rryнкте 2.5
настоящего Административного регламеЕта, направJIяются з€UIвителю,
представителю в личный кабинет на РПГУ в форме электронЕого документа,
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью специ€tписта
адмиЕистрации в сJryчае направлениrI заrIвления посредством РIIry.

В сrryчае направлениrl заявленllя посредством РПГУ результат предоставлеЕиrI
муницип€шьной усlryги также может быть выдан зЕ}явителю на бумажном носителе в
многофункционЕцьном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.7 настоящего
Административного регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполЕеЕиJI административцых
процедур (деЙствиЙ), требования к порrцку их выполнеЕия, в том числе

особенвости выполнения административных процедур (действий) в электронной
форме

3.1. Предоставление муницип.rльЕой усrryги вкJIючает в себя следrющие
административные процеryры :

прием и ремстрациrI з(UIвлеЕия;

рассмотрение заявлеЕиJI и приложенных к нему докумеЕтов формирование и
Еаправление межведомственных запросов;

приЕятие решеЕиrI о выдаче архивных копий документов (мотивированного
отказа в предоставлении муниципЕrльной усrтуги);

выдача результата предоставJIениII муницип€лльной усJryги з€цвитеJIю .

Описание административньгх процедур приведено в приложении Ns 4 к
Адr,tинистративному регламенту.

Перечень административных процедур (действий) при предоставлеЕии
муниципальной ус;ryги усJIуг в элек,тронной форме

3.2. При предоставлении муниципальной усJrуги в электроЕной форме
збвителю обеспечиваются :

:' поrrучение информации о порядке и сроках предоставления муниципа.пьной

усrrуги;
запись на прием в адмиЕистрацию, РГАУ МФЦ для подачи запроса о

предоставлении муциципiлльной усrryги (лалее - запрос);

формирование запроса;

использованием специмьной интерактивной формы

Исчерпывающий перечень административных процедур
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прием и регистрация администрацией запроса и иньтх документов,
iтеобходимьтх дJuI предоставления муниципЕuтьной усrryги;

поJryчеЕие результата предоставления муниципЕrльной усJryги;
поJIучение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставленшI муЕицип€шьной усJryги;
досудебное (внесудебное) обжалование решениЙ и деЙствиЙ (бездеЙствия)

администрации, МКУ <Городская кЕвва)> г.Стерлитамак и (или) их должЕостпьIх
лиц, муЕиципаJтьньrх сJryжащих и специЕLпистов.

Порядок осуществлеЕиJI административных проце,ryр (действий) в
электронной форме

З.З. Получение информачии о порядке и сроках предоставлениrI
муЕиципальной усJryги осуществляется согласно пунктам 1.9-1.1l настоящего
Административного регламента.

Возможность предварительной записи па прием в администрацию не
предусмотрена.

Запись на прием в РГАУ МФЦ для подачи запроса.
При организации записи на прием в РГАУ МФI_1 заявителю обеспечивается

возможность:
а) ознакомления с расписаЕием работы РГАУ МФЦ, а также с

доступными для записи на прием датами и интерв€rлЕIми времени приема;
б) записи в любые свободные для приема дыry и BpeMlI в пределах

установленного в РГАУ МФЩ графика приема заявителей.
РГАУ МФЦ не вправе требовать от зЕцвителя совершения иных действий,

кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с
ЕормативЕыми правовыми актами Российской Федерации, укл!ания цели приема, а
также предоставления сведений, необходимьrх дJIя расчёта длительности
временного интервЕlла, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществJuIться посредством информационной
системы РГАУ МФЦ, котор€ц обеспечивает возможность интеграции с
рпry.

З.4. Формирование запроса.
Формирование запроса осуществляется посредством заполненияэлектронной

формы запроса на РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в
какой-либо иной форме.

На РIГУ рtвмещаются образцы заполнениJI электронной формызапроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществJIяется

после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При
вьшвлеЕии некорректно заполнеЕного поJUI электронной формы запроса заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устраЕеIrиrI посредством
информационного сообщениJI непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса зЕцвителю обеспечивается:
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а) возможность копирования и сохранения запроса и иных докумеЕтов,
ук€ваЕных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимьтх
дJIя предоставления муниципarльной услуги;

б) возможность заполнения несколькими зЕIявителями одной электронной
формы запроса при обращении за муниципаJIьными усJryгами, предполагающими
направление совместного запроса несколькими зЕlявителями (описывается в сJryчае
необходимости дополнительно) ;

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

г) сохранение ранее введенных в электонtIую форLry запроса значений в
любоЙ момент по желанию пользоватеJIя, в том числе при возникновении ошибок
ввода и возврате дJuI повторного ввода значений в электрон}rую фор}ry запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений
зЕлrIвителем с использованием сведений, размещенныхв федера.тrьной
системе <Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкryре,
обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие
информационньIх систем, используемых для предоставления государственных и
муниципальных услуг в электронной форме> (далее - единarя система
идентификации и аутентификации), и сведений, огryбликованных Еа портaчIЕtх, в
части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и
аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнениll электронной формы
запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа зЕuIвителя на РПГУ к ранее поданным им запросам в
течение Ее меЕее одного года, а также частично сформированных запросов - в
течеЕие не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, а также иные документы,
необходимые для предоставления муниципальноЙ усJryги, направJIяютсяв
администрацию посредством РПГУ.

3.5, Прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых дпя
цредостчlвлеЕиrl муншцrпЕIJъной ус.rгупа.

З.б. Специа.пист администрации, ответственный за прием и ремстаIц{ю
запросов, в срок не позднее 1 рабочего днJI, следующего заднем поступления запроса
через РПГУ, а в сJгr{ае постушIения в нерабочиЙ илицразднлr.IныЙ день - в следлоuцтЙ
за ним первый рабо.п.rй день, обеспечивает:

а) прием документов, необходимьrх дJlя предоставлениjl муниципальной

усJrугll без необходttIr,tости повторног0 предстЕlвJIения на бутлажном носителе;

б) оченку комплектIlости и правильности представленных документов на

соответствие требованиям, предусмотренным гryнктом 2.8 настоящего

Административного регламента;
::. . ' в) rrpoBeprcy прaвиJьности офрмrrеIп,rя и полноты заполнения з€шроса;

. г) сверку лаrпъоь содерr(дIцD(ся в представлеЕньD( докумеЕтЕlх;|, д) реrистрацию запроса о предоставлении муниципЕtльной услуги в
хqFрцше (элекгронном журнаrrе) ремстрации заявлений с присвоением номера по

поряд(у и указанием даты tл( поJIrlеЕия;
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е) формирование и направление зЕцвителю в электронной форме в
кJIи.шьй кабшrеп> на РПГУ уведомления о приеме заявJIения.

Срок представления заrIвителем необходимьгх докумеЕтов (сведений из

докуrиентов), исправления выявленньIх нарушений не должен превышать 3 рабо,ло<

дней со дня направленI]uI администрации уведомJIениJI.
В сJýлае непредставлениJI в течение ук€ванного срока необходимьrх

документов (сведений из документов), неисправления выявленньIх нарушений
специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию запросов, в

течение рабочего днrI, след},ющего за днем окоtтtlания срока представлениrI

докумеЕтов или исправлениrI выявленньrх нарушений, формирует и HaпpzlBJuIeT

заJIвителю в электронЕой форме в <JIи.птьй кабинет>> на РПГУ уведо}rление об отказе
в приеме документов, необходимьгх для цредоставIIени;I }ryншцшапьной усJIуги, с

указанием причин отказа.
Предоставление муниципальной ycJryM начинается со дня направпениrI

ЗМВИТеЛЮ ЭЛеКГРОЕНОГО УВеДОIt{ЛеНИЯ О ПРИеМе ЗаЯВЛеНИJI.

З.7. Элекгронное зaшвление становится доступЕым дJuI ответствеЕногоза прием

документов специалиста администрации в информаIшонной системе
межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

Ответственный за прием документов специалист администрации:
проверяет наличие электронЕьIх заявлений, поступивших с РПГУ, с

периодом не реже двух раз в день;
изучает поступившие змвления и приложенЕые документы;
производит действия в соответствии с пунктом 3.1 настоящего

Административного регламеЕта.
3.8, Поrryчение результата предоставлениJI муниципальной усrryги.
Заявителю в качестве результата предоставления муниципа.ltьной усJryги

обеспечивается по его выбору возможность полr{ения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным должЕостным

лицом администрации с использованием усиленной квалифицированной
электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе в РГАУ МФL{.
З.9. Поlryчение сведений о ходе выполнения запроса.
Получение информации о ходе рассмотрения запроса и результате

предоставлеЕия муниципальной усrryги производится в <Личном кабинете> РПГУ
при условии авторизации, а также в мобильном приложеЕии. Заявитель имеет
возможность просматривать статус электронного з€цвленI4я, а также информацию о
дальнейших действиях в <<Личном кабинете>> по собственной инициативе в ;побое
время.

При предоставлении муницип€rльной ус.туги в электронной форме зilявитеJIю
направJUIется:

а) уведомление о записи на прием в РГАУ МФI_{, содержащее сведения о дате,
времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных доц/меЕтов,
необходимьrх для предоставлеЕиJI муниципаJIьной усrryги, содержащее сведеЕия о
факте приема запроса и документов, необходимьтi для предоставления
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IV. Формы KoHTpoJuI за исполнением административного регламента

Порядок осуществлениJI текущего контроJlя за соблюдением
и испоJIнением ответственными должностными лицами положений

Адд.tинистративного регламента и иньгх нормативных правовых актов,

устанавливzlюuцах требования к предоставлеЕию муниципальной

муниципальвой услуги, срока исполнения муниципальной услуги либо
мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимьж для
предоставления муциципЕчIьной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимьIх дJIя
предоставления муниципальной усJryги, содержащее сведенияопринятии
положительного решения о предоставлении муЕиципа-пьной усJryги и возможцости
поJrrIить результат предоставления муниципarльной усrryги либо мотивированный
отк€tз в предоставлении муниципЕuIьной услуги.

3. 1 0. Оценка качества предоставления муниципЕrльной усrryги.
Оценка качества предоставления муниципЕIльной усrryги осуществJuIется в

соответствии с Правилами оценки гр€Dкданами эффективности деятельцости
руководителей территоришIьньIх органов федеральных органов исполнительной
власти (их структурных подразделений) с )п{етом качества предоставлениrI ими
государственньж услуг, а также применения результатов указанной оцеЕки как
основаниJI дJIя принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими руководитеJuIми своих должностных обязанностей,
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12

декабря 2012 года Ns 1284 <Об оценке гражданами эффективности деятельцости
руководителей территори€шьtIьD( органов федеральных органов исполнительной
власти (их cтpyкTypнbrx подразделений) и территориЕuIьньD( органов
государственных внебюджетньrх фондов (их регионаJIьных отделений) с )летом
качества цредоставJIения ими государствеIrных усJryг, а также о применеIrии
результатов указанной оценки как основания для принятиrI решений о
досрочном прекращении исполненшI соответствующими руководителJIми своих
должностных обязацностей>.

3.1l. .Щосудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) администрации, МКУ <Городская казна)) г. Стерлитамак, их
должностньж лиц, муниципtlльных сJIужащих и специatлистов,

Заявителю обеспечивается возможность направлеЕиrI жшlобы на
решен}ш, действия или бездействие администрации, МКУ <Городскtц казнФ) г.
Стерлитамак, должностного лица либо муниципаJIьного служащего в соответствии
со статьеЙ 11.2 Федера.гlьного закона Л! 210-ФЗ и в порядке, установленном
постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 20 ноября 2012 года ЛЪ

ll98 (О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей
процесс досудебного, (внесудебвого) обжалования решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия), совершенных при предоставлении государственньж и
муниципЕIльных усJryг>.
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4.1. Текуuий контроль за собrподением и исполнением АдминистративЕого

iегламента, иных нормативньж правовых актов, устаЕавливающих требования к
iтредоставлению муниципа.пьной услуm, осуществJuIется Еа постоянной основе
должностЕыми лицами администации, МКУ <Городская кaц}Еа>) г. Стерлитамак,

уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципа:rьной

услуги.
.Щля текущего контроля используются сведения сlryжебной корреспонденции,

устная и письменнЕц информация специалистов администрации, МКУ <Городская
казна> г. Стерлитамак.

Текучий контроль осуществляется rryтем проведения проверок:

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципмьной
усJryги;

вьuIвлеЕия и устранениrt нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан,
содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностньrх лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановьrх
проверок полноты и качества предоставления мувиципальной

усцm, в том числе порядок и формы KoHтpoJuI за полнотой
и качеством предоставлениJI муницип€шьной услryги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муЕицип€rльной усrryги
вкJIючает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3. Г[лановые проверки осуществJlяются Еа основании годовых планов работы
администрации, утверждаемых главой администрации. При плановой проверке
полноты и качества предоставлениJI муЕиципальной услуги контроJIю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципаJIьной усrryги;
соблюдение положений Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении

муниципщIьной усrryги.
Основанием для проведенlrя вЕеплановьIх проверок явJUIются:
получение от государственных органов, органов местного самоуправлениJI

информации о предполагаемых или выявленных нарушениD( нормативIIых
правовых актов Российской Федерации, нормативньIх правовых актов Республики
Башкортостан и нормативЕьtх правовьIх актов органов местного самоуправлениrI;

обращения граждан и юридических лиц на нарушеЕия законодательства, в том
числе Еа качество предоставления муниципчrльной услуги.

4.4. fuя проведения проверки создается комиссия, в состав которой
вкJIючЕtются должностньlе лица и специ€tлисты администрации.

Проверка осуществляется на основании распоряжения адмиЕистрации.
4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются

вьшвленные недостатки и указыв€lются сроки их устранеЕия. Справка
подписывается должt{остными лицами администрации, проводившими проверку.

20
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Проверяемые лица под роспись знакомlIтся со справкой.

4.6. По результатам проведенньIх проверок в случае вьшвления нарушений
положений настоящего Админис,гративного регламента, нормативньtх правовьrх
актов Российской Федерации, Ресгryблики Башкортостан и органов местного
самоуправления осуществJIяется привJIечевие виновных лиц к ответственности в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должЕостных лиц за правильность и
своевременность принrIтия решения о предоставлении (об откЕtзе в предоставлеЕии)
муЕиципЕrльной устryги закрепJuIется в их должностньrх обязанностей в соответствии
с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам KoHTpoJul за предоставлением
муниципЕшьIrой усrryги, в том числе со стороны грФкдан,

их объединений и организаций

4.7. Гражлане, их объедиЕения и организации имеют право осуществJuIть
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации
о ходе предоставлеItия муниципarльной устryги, в том числе о сроках завершениrI
административньD( процедур (действий).

Граждане, их объединениrI и оргаЕизации также имеют право:
направJUIть замечаЕия и предложеншI по улу{шению доступности и качества

предоставления муницип€шьной усrryги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений АдминистративЕого

реглЕlI\{еЕта.
4.8. .Щолжностные лица администрации, МКУ <Городская казнФ) г.

Стерлитамак принимzlют меры к прекращеЕию доrrущенЕых нарушений, устраняют
причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатirх рассмотрения замечаний и предIожений граждан, их
объединений и орrанизаций доводится до сведеЕиrI лиц, направивших эти замечациJI

и цредложеЕия.

V, ,Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставJIяющего муниципальную услуy,

многофункционЕшьного цеЕтра, а также их должностных лиц, муниципЕrльньD(
сJryжапшх, работников

Информация о праве заявителей Еа досудебное (внесудебное) обжалование деЙСТВИЙ
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления

муниципЕUIьнои усlryги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий

Ответственность должностЕых лиц за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципЕrльной устryги
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(бездействия) администрации, МКУ <Городская кдtнa>) г. Стерлитамак, их
должностных лиц и специалистов, РГАУ МФЩ, работников РГАУ МФI_{, а также
организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственньгх или
муниципаJIьньlх услуг, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
N 210-ФЗ (далее - привлекаемЕuI организация), и их работников в досудебном
(внесудебном) порядке (далее - жалоба).

Предмет жалобы

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования явJLяются решения и
действия (бездействие) администрации, МКУ <Городская казнa>) г. Стерлитамак,
предоставJUlющих муниципальную услуY, а таюке Iл( должностных лиц и
специалистов, РГАУ МФЩ, работников РГАУ МФЩ, привлекаемых организаций, их
работников. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке,

установленном статьями l1.1 и 11.2 Федерального закона N 210-ФЗ, в том числе в
следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной

услуш, комплексного запроса, указанного в статье l5.1 Федерального закона N 2l0-
ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципЕrльной усJryги. В указанном сJryчае

досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий
(бездействия) РГАУ МФЩ, работника РГАУ МФЩ возможно в случае, если на РГАУ
МФЩ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена фупкция
tro предоставлению муниципальной усlryги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Ns210-ФЗ;

требование у Заявителя документов или информации либо осуществления
действий, предоставлеIrие или осуществление KoTopbD( не пре,ryсмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативвыми
правовыми актами Ресгryблики Башкортостан, муниципЕ!льными правовыми акгами
для предоставления муниципЕlльной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которьгх предусмотрено
ЕормативЕыми правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Ресгryблики Башкортостан, муцицип€шьными правовыми акгами
дJIя предоставлениJI муниципЕlJIьной ус.тryги, у Заявителя;

отк€lз в предоставлении муниципальной усlryги, если основаЕия откЕва не
предусмо,грены федеральными законами и приЕятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законЕtми и иными
нормативными правовыми актами Ресгryблики БашкортостаЕ, муниципЕUIьными
правовыми актами. В указанном cJrrlae досудебное (внесудебное) обжалование
Змвителем решений и действий (бездействия) ргАУ МФЩ возможно в сJryчае, если
на РгАу МФщ, решения и действия (бездействие) которого обжаlryются, возложена
фу"*ц* по предоставлению муЕиципarльной ус.тryги в полном оЬrar" в порядке,
определеЕном частью 1.3 статьи 1б Федерального закона N 210-ФЗ;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной усrryги платы, не
предусмотренной нормативЕыми правовыми актами Российской Федерации,
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ЕормативItыми правовыми актами Республики Башкортостан, муниципЕUIьными
правовыми актами;

отказ администрации, должностного лица администрации, РГАУ МФЦ,
работника РГАУ МФЦ, организаций, предусмотренньж частью 1.1 статьи 16
настоящего Федера-тlьного закона, или их работников в исправлении доrryщенЕых
опечаток и ошибок в выданЕых в результате предоставления муниципальной усrryги
документЕrх либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном
сJryчае досудебное (внесудебное) обжмование Заявителем решений и действий
(бездействия) РГАУ МФL!, работника РГАУ МФЩ возможно в случае, если на РГАУ
МФЩ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена фуr*ц",
по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального законаN 210-ФЗ;

нарушение срока илй порядка выдачи документов по результатам
предоставлениrI муниципЕrльной услуги;

приостаповление предоставлеЕия муниципaшьной ycJryги, если основllниrl
приостановлениrI не предусмотрены федеральными законами и принrIтыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан, муниципЕцьными правовыми актами. В указанном с,тtrrае
досудебное (внесудебное) обжа.пование Змвителем решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия) РГАУ МФЩ, работника РГАУ МФI] возможно в случае, если на РГАУ
МФЩ, решения и действия (бездействие) которого обжапуются, возложена фуrкц",
по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи lб Федерального закона N 210-ФЗ;

требование у Заявителя при предоставлении муниципarльной услуги документов
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывЕtлись при
первоначаJIьном отказе в цриеме документов, необходимых дJIя предоставленЕя
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за
искJIючением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федершrьного
закоЕа N 2l0-ФЗ. В указанном с.тучае досудебное (внесулебное) обжалование
Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ МФЩ, работника РГАУ МФL{
возможно в сJryчае, если на РГАУ МФЦ, решения и действия (бездействие) которого
обжа.llуются, возложена фу"*ц", по предоставлению муниципальной услуги в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федера:rьного закона
N 210_Фз.

Органы местного саý{оуправлениjI, организации и уполномоченЕые
на рассмотрение жarлобы и должностные лица, которым может

быть направлена жЕuIоба Заявителя в досудебном (внесулебном)
порядке

5.З. Жа.поба на решениrI и действия (бездействие) администрации, ее
специ€rлистов подается главе администрации.

Жалоба на решения и действия (бездействие) лиректора МКУ <Городская
казнa>) г. Стерлитамак подается главе администрации.
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Жалоба на решениrl и действия (бездействие) специалистов МКУ <Городская
казна> г. Стерлитамак подается директору МКУ <ГородскЕц казнФ) г. Стерлитамак,

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника территориаJIьЕого
подразделения РГАУ МФЦ подаются руководитеJIю структурного подразделениj{
РГАУ МФЦ. Жа;rобы на решения и действия (бездействие) руководителей
cTpyKTypHbD( подразделений РГАУ МФЦ подаются руководителю РГАУ МФЩ.

Жалобы на решениrI и действия (бездействие) РГАУ МФЦ подаются

учредителю РГАУ МФЦ.
Жалобы на решениJI и действия (бездействие) работников привлекаемьгх

организаций подаются руководителям этих организаций.
В администрации, МКУ <Городская казнФ) г. Стерлитамак, РГАУ МФЩ,

привлекаемой организации определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб

должностные лица.

Порядок подачи и рассмоlрения жалобы

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации,

должностного лица администрации, муниципЕUlьного сJryжащего, руководитеJIя и
специ€lлиста МКУ <ГородскЕш казЕа) г. Стерлитамак подается в письменной форме
на бумажном }lосителе, в электронЕой форме в том числе по почте, через
многофункчиональный щ€нтрl с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официЕlльного сайта администрации,
РПГУ, а также при личном приеме Заявителя.

Жалоба на решеЕиrI и действия (бездействие) РГАУ МФЩ, работника РГАУ
МФЦ подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе по почте,
через многофункциональный центр, с использоваЕием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта РГАУ МФЦ, РПГУ, а

также при личном приеме Змвителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренньrх

частью 1.1 статьи 1б Федерального закона Ns 2l0-ФЗ, а также их работников может
быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций,
РIГУ, а также может быть принята при личном приеме заJlвитеJuI.

Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муЕиципalльную ycJryry,

должностЕого лица оргаЕа, предоставляющего муниципalльную услуц,
муниципаJIьного сJryжащего или специалиста, РГАУ МФI_{, его руководитеJIя и (или)

работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников,
решения и действия (бездействие) которых обжаlryются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства зЕUIвителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения заrIвителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного
телефона, алрес (алреса) элек,гронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по
которым должен быть направлен ответ з€цвителю;

сведения об обжаlryемьтх решениях и действиях (бездействии) оргаяа,



25

предоставJUIющего муниципщIьную услуry, должностного лица органа,
предоставJUIющего муниципЕrльную услуry, муниципщIьного сJryжащего или
специалиста, РГАУ МФЦ, работника РГАУ МФЦ, привлекаемьгх организаций, их
работЕиков;

доводы, на основании которых Заявитель Ее согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставJuIющего муниципальную услугy, должЕостпого
лица органа, предоставляющего муниципаJIьную услуry, муЕиципаJIьного
сJryжащего или специалиста, РГАУ МФL{, работника РГАУ МФЩ, привлекаемых
организаций, их работIrиков. Змвителем моryт быть представлены документы (при
н€шичии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

В сrryчае если жалоба подается через представитеJLя, также представJuIется
документ, подтверждaющий полномочия на осуществление действий от имени
Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление
деЙствиЙ от имени Заявителя, может быть представлена:

а) оформленнаJI в соответствии с законодательством Российской Федерации
довереЕность (лля физических лиц);

б) оформленнаJI в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность, заверенн€ц печатью Заявителя (при наличии печати) и подписаннЕц

руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для
юриди!Iеских лиц);

в) копия решения о нЕвIIачении или об избрании либо приказа о назЕачении

физкческого лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо
обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:
5.5.1. администрацией, МКУ <ГородскЕIя к€вна> г. Стерлит€lI\{ак в месте

предоставленшI муницип€rльной услуги (в месте, где ЗаrIвитель подаваJI запрос на
поJIучение муниципчrльной усrryги, нарушение порядка которой обжаJrуется, либо в
месте, где Заявителем поJцлен результат укчванноЙ муниципальноЙ усrryги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставлениrI
муниципальной усJryги.

Жа-rrоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при лиtIном приеме Заявитель представляет документ,

удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

5.5.2. МногофункционшIьным цеЕтром или привлекаемой организацией.
При посryплении жалобы на решения и (или) действия (бездействия)

администрации, МКУ <Городская казнФ) г. Стерлитамак, их должностных лиц и
специ€rлистов, РГАУ МФI_[ или привлекаемой организацией, обеспечивают ее
передачу в администрацию, МКУ <<Городская кzlзна> г. Стерлитамак в порядке и
сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не поздЕее
след/ющего рабочего днJI со двя поступлениJI жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисJuIется со дЕя регистрации жа.побы в
администрации, МКУ <Городская казЕа>) г, Стерлитамак.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:
5.6.1. ОфициаJIьного сайта администрации (www.sterlitamakadm.ru) в сети
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Интернет.
5.6.2. РПry, а также Федеральной государственной информационной системы,

обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжшования решений и
действий (бездействия), совершенньж при предоставлении государственЕых и
муниципальных усJryг фttps ://do.gosuslugi.rul).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4
Административного регламента, моryт быть представлены в форме электронных
документов, подписанньIх электронной подписью, вид которой предусмотрен
законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяrощий
личность Заявителя, не требуется.

В с.lryчае, если в компетенцию администрации, МКУ <Городская казfiа> г.
Стерлитамак, РГАУ МФЩ, учредителя РГАУ МФI], привлекаемой организации не
входит принятие решения по поданной Заявителем жaL,Iобе, в течение трех рабочих
дней со дня ее регистрации администрации, МКУ <ГородскЕuI казнa>) г. Стерлитамак
направляет жалобу в уполномоченцый на ее рассмотрение орган и в письменной
форме информирует Заявителя о перенаправлении жЕrлобы.

Сроки рассмотреншI жЕrлобы

Перечень оснований дJuI приостановления рассмотрения жЕrлобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

5.8. Оснований для приостановления рассмотрениJI жалобы не имеется.

5.9. По результатам рассмотрения жалобьт должностЕым лицом администрации,
МКУ <Городск!uI казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЩ, учредителя РГАУ МФЩ,
привлекаемой организации, Еаделенным полномочиями по рассмотрению жаJIоб,
приЕимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления доrrущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципЕuIьной ус.тryги документ€lх, возврата Заявителпо деЕежЕьIх

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию, МКУ <Городская казна> г.
Стерлитамак, РГАУ МФЦ, учредителю РГАУ МФЦ или привлекаемую
организацию, подлежит рассмотрению в течеЕие пятнадцати рабочш( дней со дня ее

регистрации.
В с;ryчае обжалования oTкrula администрации, РГАУ МФЦ, работников РГАУ

МФI_[, привлекаемьD( организаций, их работников в приеме документов у Заявителя
либо в исправлении догryщенньж опечаток и ошибок или в сJryчае обжалования
Заявителем нарушения установлеЕного срока таких исправлений жалоба

рассматривается в течение 5 рабочю< дней со дня ее регистации.

Результат рассмотрения жалобы
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средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовьlми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ресгryблики
Башкортостан, муниципaльными правовыми актами;

в удовлетворении жа;lобы отк€вывается.
При удовлетворении жалобы администрация, МКУ <Городская казн€D) г.

Стерлитамак, РГАУ МФЩ, учредитель РГАУ МФЩ, привлекаем.lя оргаЕизация
принимает исчерпывalющие меры по устранеЕию выявленных нарушений, в том
числе по вьцаче Заявителю результата муниципмьной усJryги, не позднее IUIти

рабочю( днеЙ со дшI пришIтиJI решеЕиrI, если иное не устаЕовлеЕо
законодательством Российской Федерации и Ресгryблики Башкортостан.

адмиЕистрации, МКУ (Городская казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ,
учредитель РГАУ МФЦ, привлекаемЕuI организация отк€lзывает в удовлетворепии
халобы в следующих сJIrrаях:

а) наличие вступившего в закоЕIrую сшrу решениJI суда, арбитражIrого суда по
жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача х(ЕuIобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,

устЕlновлеЕIIом законодательством Российской Федерации;
в) на.пичие решениrl по жа-rrобе, принятого ранее в отношении того же Заявителя

и по тому же предмету жалобы.
администрация, МКУ <Городская казнФ) г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ,

учредитель РГАУ МФЦ, привлекаемФI организация вправе оставить жалобу без
ответа по существу поставлеЕЕьIх в ней вопросов в следующих сJryчаrж:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни,
здоровью и имуществу должностt{ого лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию,
имя, отчество (последнее - при н€rличии) и (или) почтовый адрес Заявителя,

ука:lЕlнные в жалобе;
текст письменного

заявления или жалобы.
обращения не позволяет определить суть предложениJI,

Порядок информирования Заявителя о результатах
рассмотрениJI жшtобы

5.10, Не позднее дня, следующего за днем принятия решениrI, указанного в
пункте 5.9 Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по
желанию За,явителя в форме электонного документа, подписанного электронной
цифровой подписью направляется мотивированный ответ о результатarх
рассмотрения жшtобы.

5.1l, В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование администрации, МКУ <Городская казнa>) г. Стерлитамак, РГАУ

МФЩ, 1^rредителя РГАУ МФL{, привлекаемой организации, рассмотревшего жатlобу,
должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностною
лrтца (без персонЕulьньrх данньrх), принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место приЕятия решения, вкJIючЕц сведения о должностном лице,

решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
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фамилия, иN[я, отчество (последнее - при напичии) или наименование
Заявителя;

основаЕия для принJlтия решениrI по жалобе;
приЕятое по жалобе решение;
в сJtучае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вьUIвленньD(

нарушений, в том числе срок предоставJIения результата муниципaшьной усrryги;
сведения о порядке обжалования приЕятого по жалобе решеяиrI.
5.12. В сJIr{ае признаниrI жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю, указанном в rryнкте 5.10 Административного регламента, дается
информация о действиях, осуществJrIемьIх администрацией, МКУ <Городская
казнa)) г. Стерлитамак, РГАУ МФЩ либо организацией, предусмотренной частью 1.1
статьи lб Федерального закона N 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранениrI
выявленньIх нарушений при оказании муЕиципЕrльной усrryги, а также приItосятся
извинения за доставленные неудобства и ук€вывается информация о дальнейших
действиях, которые необходимо совершить Заявитешо в целях поJцления
муницип€tльЕой усrryги.

5.13. В сJryчае признания жмобы не подлежащей удовлетворению в ответе
Заявителю, указанном в гryнкте 5.10 Административного регламента, даются
арryмеЕтированные разъяснения о причинах приЕятого решения, а также
информация о порядке обжалования приЕятого рецения.

5.14. В сJryчае установлениrI в ходе или по результатам рассмотреЕия жалобы
признаков состава адмиЕистративного цравонарушеЕия или престушIениrI
должностЕое лицо администрации, МКУ <ГородскЕUI казнa)) г. Стерлитамак, РГАУ
МФЦ, учредитеJuI РГАУ МФЦ, привлекаемой организации, наделенное
полномочиями по рассмоlрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3
Административного регл€ll\,tента, незамедлительно направJIяет имеющиеся
материЕl'лы в органы прокуратуры.

5.15. Положения Административного регламента, устЕlнtвливающие порядок
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении
муниципальной усlryги, не распрострашIются на отношения, реryлируемые
Федеральным законом N 59-ФЗ.

Порялок обжалования решениrI по жалобе

5.16 Заявители имеют право на обжалование неправомерных решений, действий
(бездействия) должностных лиц в судебном порядке.

Право ЗаявитеJIя на поJryчение информации и документов,
необходимьпс для обосноваЕия и рассмотрения жалобы

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов дJUI
обоснования и рассмотреЕия жалобы.

.Щолжностные лица администрации, МКУ <Городская к€вна)) г. Стерлитамак,
ргАу мФц, учредителя ргАу мФц, привлекаемой организации обязаны:

обеспечить Заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права и
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законные иЕтересы, если иное Ее пре.ryсмотрено законом;
обеспечить объективное, BcecтopoнIlee и своевременное рассмотрение жЕrлобы;
направить письменный ответ либо в форме электроЕного документа по

существу поставленньD( в жaшобе вопросов, за искJIючением случаев, указанных в
пункте 5. 1 8 Административного реглtlпrента.

5.18. Администрация, МКУ <ГородскЕuI казна> г. Стерлитамак, РГАУ МФL!,
привлекаемЕrя организация обеспечивают:

оснащение мест приема жЕцоб;
информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должЕостIlьD(
лиц и специЕlлистов, РГАУ МФЩ, работников РГАУ МФЦ, привлекаемьж
организаций или Iл( работников посредством рaвмещения информации Еа стендах в
местах предоставлениJI муниципЕuIьных усJryг, на lo< офици€lльных сайтах и на
РПГУ;

консультирование Заявителей о порядке обжа.пования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципаJIьные услуги, их должЕостЕых
лиц и специ.шистов, РГАУ МФЩ, работников РГАУ МФЦ, привлекаемьж
организаций или их работников, в том числе по телефону, электронной почте, при
лиtIЕом приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления РГАУ МФЦ
йли уполномоченными организациями приема жалоб и выдачи Заявителям
результатов рассмоlрения жалоб,

Перечень Еормативных правовьrх актов, реryлирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, приIlrlтьD(

(осуществленных) в ходе предоставлениrI муниципЕlльной услуги

5.19. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия) администрации, МКУ <Городская казнa>) г. Стерлитамак,
предоставJUIющего муниципЕчIьную услуry, а также их должностньIх лиц
реryлируется:

Федеральным закономJ,,l! 2 1 0-ФЗ;
постановлением Правительства Ресгryблики Башкортостан от 29 декабря 2012

года Nэ 483 (О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(беЗдействие) ресгryбликанских органов исполнительной власти и их должностЕьrх
лицп государственньD( гражданских служащих Ресгryблики ýатпцqрlggl4ц,

,i мЕогофункционЕtльного цеЕтра, работников многофункционального ценlра, а также
оргакизаций, осуществJUIющих функции по предоставлению государственных или
муншIипЕuIьt{ых усlryг, и их работников>;

решениеМ Совета городского округа город Стерлитамак Ресгryблики
Башкортостан от 28 авryста 2018 года N 4-2ll9з <Об утверждении Правил подачи и

Способы информирования Заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы
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Рассмотрения жачоб на решениrI и действия (бездействие) органов местного
самоуправления городского округа город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан и
их должностньD( лиц, муниципчrльных служащLD(, многофункцион€шьного центра,
работников многофункционrulьного центра, а также организаций, осуществJlяющих
функции по предоставлению муниципrrльньrх услуг, и их работников>;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года
}l! l198 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия), совершенньtх при предоставлении государственных и
муниципальных усlryг).

VI. Особенности выполнениr{ административных процедур (лействий) в РГАУ
мФц

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при
предоставлении муницип.lJIьной услуги, выполняемых РГАУ МФЦ

6.1. РГАУ МФЩ осучествляет:
информирование зЕцвителей о порядке предоставления муниципальной ус.тryги

в РГАУ МФL{, о ходе выполнениrI запроса о предоставлении муниципальной усJryги,
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной усrryги, а таюке
коЕсультироваЕие зЕuIвителей о порядке предоставления муниципальной усJryги в
РГАУМФЦ;

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной ycJryги и ицьIх
документов, необходимьD( дJlя предоставлениJI муниципальной усJryги;

формирование и направление РГДУ МФЩ межведомствеЕного запроса в
оргаЕы, предоставJIяющие государственные и муЕиципчrльные усJryги, в иные
оргаЕы государственной власти, органы местного самоуправления и организации,
участвующие в предоставлении муниципЕцьной усJryги;

выдачу зaцвителю результата предоставлениrt муниципarльной усrryги, в том
числе вьцачу документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание
электронЕьIх документов, направленных в РГАУ МФЦ по результатам
предоставлениrI муниципальньж усJryг органами, предоставJUIющими
муниципЕlJIьной усlryги, а также выдачу документов, вкJIючаJI составление Еа
бумажном носителе и заверение выписок из информационньrх систем органов,
предоставJlяющих муниципzlльные усJryги;

иные процедуры и действия, предусмотренные ФедерЕцьным законом Ns 2l0-
Фз.

В соответствии с частью 1.1 статьи lб Федерального закона Ns 2l0-ФЗ для
реЕчIизации своих функций РГАУ МФL{ вправе привлекать иные организации.

Информирование заявителей

6.2. Информирование з.ulвителя РГАУ МФЦ осуществlшется следующими
способами:
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а) посредством привлечения средств массовой информации, а также гryтем

размещения информации на официальном сайте Ресrryбликанского
государственного автономного учреждения Многофункциональный ценlр
предоставлениrI государственньIх и муницип€шьЕьIх усJIуг в сети Интернет
(httрs://mfсrЬ.rч,Г) и информациоЕньIх стендЕlх многофункционаJIьных центов;

б) при обращепии з.lявитеJuI в РГАУ МФЩ лично, по телефону, посредством
почтовых отправлений либо по электронной почте.

При личном обращении работник РГАУ МФЦ подробно информирует
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с
использованием официально-делового стиJuI речи. Рекомендrемое время
предост€lвления консультации - не более 15 минут, время ожиданиrI в очереди в
секторе информированиJI для получения информации о муниципальных усJryгах не
может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информацил о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работrrика
РГАУ МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное
консультирование при обращении заrIвителя по телефону работник РГАУ МФЦ
осуществляет не более l0 минут.

В сrryчае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время,

работник РГАУ МФЦ, осуществJIяющий индивидуЕuIьное устное консультирование
по телефоку, может предложить з€цвителю:

изложить обращение в письмеЕной форме (ответ направлJIется зЕuIвителю в
соответствии со способом, ук€ванным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
Пр, консультировании по письменным обращениям заявителей ответ

направJIяется в письменном виде в срок не позднее тридцати календарных дней с
MoMeIlTa регистрации обрацения в форме электронного документа по адресу
электронной почты, указанному в обратlIении, поступившем в РГАУ МФЩ в форме
электроЕного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, yKазaHEoMy в
обращении, поступившем в РГАУ МФЦ в письменной форме.

Прием запросов заявителей о предоставлеЕии муниципальной
услуги и иных документов, необходимых дJuI предоставления

муниципЕrльЕой усrryги

6.З. Прием заявителей для поJryчения муниципЕIльных усlryг осуществляется
работниками РГАУ МФЦ при личном присутствии з€uIвитеJuI (представите.пя
заявителя) в порядке очередности при получении номерного талона из терминала
электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной
записи.

При обращении за предоставлением двух и более муниципальных услуг
- заявителю предлагается получить мультиталон электронной очереди.
' В сJryчае, если количество необходимых усJryг cocTaBJuIeT более четырех,
прием осуществляется только по предварительной записи. Ta;toH электронной
очереди зtцвитель получает лично в РГАУ мФЦ при обращении за



з2

предоставлением усJryги. Не допускается поJrr{ение т€цона электронной очереди
дJUI третьих лиц.

Работник РГАУ МФЦ осуществляет следующие действия:
устаЕавливает личность змвитеJtя на основании документа, удостоверяющего

Jlичность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет полномочия представитеJuI заявителя (в сJIучае обращения

представителя заявителя);
принимает от заявителей змвление на предоставление муниципальной услум;
принимает от заявителей документы, необходимые для поJryчения

муниципalJIьной усlryги;
проверяет правильность оформления зЕuIвления, соответствие представленньтх

зЕцвителем документов, необходимьrх дJuI предоставлеIlия муниципЕrльной ус.lryги,
требованиям настоящего Административного регламента;

сканирует оригиналы представлеЕных документов либо копии,

удостоверенные в установленном законодательством РФ порядке, после чего
возвращает оригинЕlлы документов зЕUIвителю;

в сJryчае отсутствия необходимьтх документов либо их несоответствия

установленным формам и бланкам сообщает о данньD( фактах змвителю;
в случае отсутствия возможности устранить выJIвленные недостатки в момеЕт

первичного обращения предлагает зФIвителю посетить РГАУ МФЦ ещё раз в

удобное для зчшвителя время с полным пакетом документов;
в случае требоваЕия зЕцвитеJIя направить неполный пакет документов в

Уполномоченный орган информирует заrIвителя о возможности получения отказа в
предоставлении муниципЕIльной ус,туги, о чем делается соответствующая запись в

расписке в приеме документов;
регистрирует представленные заrIвителем заявление, а также иные документы

в автоматизированной информационной системе <Единый центр ycJryD) (дапее -
АИС ЕЦУ), если иное не предусмотрено соглашениJIми о взаимодействии;

выдает расписку (опись), содержацý/ю информацию о зzцвителе,

регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятиrI документов и
ориентировочной дате выдачи результата цредоставления муницип€цьной усrryги.
,Щополнительно в расписке указывается способ поrryчения зЕUIвителем документов
(лично, по почте, в органе, предоставившем муниципальной ycJryry), а также
примерный срок хранения результата усJryги в РГАУ МФL{ (если выбран способ
поJryчения результата услуги лично в РГАУ МФЦ, режим работы и номер телефона
единого контакт-центра РГАУ МФL{. Получение заявителем укЕванного докумеЕта
подтверждает факт принятиlI документов от заявитеJIя.

б.4. Работник РГАУ МФЦ не вправе требовать от заявитеJLя:
предоставления документов и информации или осуществления действий,

предоставление или осуществлеЕие которьж не предусмотрено нормативными
правовыми актzлми, реryлирующими отношениrI, возникЕIющие в связи с
предоставлением мупиципальной усJryги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение зЕUIвителем платы за предоставление муниципЕrльной усrryги, которые
Еаходятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и
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муниципальные услуги, иных государственЕых органов, органов местного
сЕlмоуправлениrl либо подведомственных государственным органам или органам
местЕого с€l},tоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми
актaлми Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муницип€rльными правовыми Ектами, за искJIючением
документов, подлежащих обязательному представлению з€uIвителем в соответствии
с частью б статьи 7 Федера.пьного закоЕа ЛЪ 2l0-ФЗ. Заявитель вправе представить
ук€ванЕые документы и информацию по собственной инициативе;

осуществлеЕия действий, в том числе согласований, необходимых для
поJDлениJI муниципальной усJryги и связанньrх с обращением в иные
государственные оргarны, органы местного самоуправления, организации, за
исключеЕием поJryчения усJryг, которые явJuIются необходимыми и обязательными
дJIя предоставления муницип€цьной усrryги, и поJryчения документов и информации,
предоставJIяемых в результате предоставления TaKID( усJryг.

б.5. Порядок и сроки передачи в администрацию и РГАУ МФI_{ принятых им
заявлений и прилагаемых документов опредеJIяются соглашением о
взаимодействии, зaIкJIюченным между РГАУ МФЦ и администрацией в порядке,
установленЕом Постановлением Правительства Российской Федерации от 27
сентября 20ll года Ns 797 <<О взаимодействии между многофункцион.}льными
центрами предоставления государствеЕньrх и муниципальньrх усJry,г и

федеральными органами исполнительной власти, органами государственных
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской
Федерации, органаI\.tи местного самоуправлеIrия> (далее - Соглашение).

Формирование и направление РГАУ МФЦ межведомственного запроса

6.6. РГАУ МФЩ вправе формировать и направJuIть межведомственные
запросы о предоставлении документов (сведений, информации), необходимые дJuI
предоставлеЕпя муниципальной усJryги, в органы власти, организации,
участвующие в предоставлении муниципатrьной усJryги, в случаях и порядке,
устtlновленньж Соглашением о взаимодействии;

Выдача зaulвителю результата предоставлениrI муниципЕшьной усrryги

6.7. При н€uIичии в зЕивлении о предоставлении муниципа.пьной услуги
указания о выдаче результатов оказаниrI усJryги через РГАУ МФЦ, администрация
передает документы в РГАУ МФЦ дJIя последующей выдачи з€цвителю
(представителю).

Порядок и сроки передачи администрацией таких документов в РГАУ МФI-{
опредеJIяются Соглашением.

6.8. Прием заявителей для выдачи документов, явJuIющихся результатом
муницип€шьной усrryги, осуществляется в порядке очередности при получеЕии
номерногО тaшоЕа из термин€Ша электронной очереди, соответствующего цели
обращения, либо по предварительной записи.

Работник РГАУ МФЦ осуществJuIет следующие действия:
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устанавливает личность заявитеJIя на основании документа, удостоверяющего
в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проверяет полномочI4я представитеJIя зauвителя (в сJryчае обращения
представителя заявителя);

определяет статус испоJIнения запроса заJIвитеJLя в АИС МФЩ;
выдает докумеЕты зЕUIвителю, при необходимости запрашивает у заявителя

за каждый выданный документ.
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Приложение Nч 1

к Административному регламеЕту
предоставлеЕиrI IчtуниципЕrльной ус;ryги
<<Выдача копий архивЕьIх документов,
подтверждaющих право на владение землей>
в городском округе город Стерлитамак
Республики Башкортостан

Главе администрiщии городского округа город
Стерлrl,гамак Ресгryблики Башкортостан

ýказьвается поляое наимеЕование должности и ФИО)
от
(наrшеноваrше, государственный регистаrионный
номер записи о государствеIrной регистрации
юридиIlеского лица в едином государственном

реестре юрI-rJIIIiескrх лиц и идеrrrификационIшй номер
налогогшательщика)

кокгакгный телефон

На основании феквизиты нормативного правового акта РФ или РБ)
(просим) предоставить
<Вьцача копий архивных документов,
землей))

МУНШIИП€ШЬЕУЮ
подтвержд€lющих право

прошу
ycJryry

на владение
Запра

шиваемый документ или информациJI

Содержание запрашиваемого документа (о чем?

Сведения о доверенном лице юридического лица
.Щоверенность;

проживающего(ей) по адресу:

заявление
о предоставлении копий (выписки) архивньж докуrчrентов

(для юридических лиц)

(кем и когда выдана)
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заrIвлению прилагаются: (перечень представJIяемьтх документов)

предоставления муниципальной усrryм прошу предоставить

(дата) (по,ппись) (Фамилия И.О. заявшгеля/прелставителя)

Принял < 202))

(должность должностного лица) (подшrсь) фасшифровка полписи)

г.



(фамилия, иrrля, отчество)

прожив.lющего(ей) по адресу :

заявление
о предоставJIении копиЙ (выписки) архивных документов

(для физических лиц)

з7

Главе администрации городского округа город
Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан

ýказывается полное EaиMelloB&fie доrшсности и ФИО)
от

феквизиты нормативного правового акта РФ или РБ)
предоставить муниципальную

на основании
(просим)
11lьтлдча копий
землей)

прошу
услуry

архивных документов, подтверждЕtющих право на владение
Запра

шиваемый документ или информациrI

К заявлению прилагЕlются : (перечень представJuIемьrх документов)

Результат предоставления муницип.rльной услуги прошу предоставить следующим
способом:

(латаi (полпись) (Фамшrия И.О. заяrггеля/представrтеля)

(инrIл ))

(долlкность должностного лица)

202 г

фасшифровка подписи)

коггакгный телефон

Содержание запрашиваемого документа (о чем?)_

(полпись)
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Приложение Nэ 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной усrryги
<Выдача копий архивных документов,
подтверждающих право на вJIадецие земJIейD
в городском округе город Стерлитамак
Ресгrублики Башкортостан

ФормА
согласия на обработку персонЕrльЕьrх данных

0/к8нaЕтся поляос наямсновшrяс доrDaоФqтfl r ФИО)

от
(фамялм, имr, отчесво)

проживающего(ей) по адресу:

коrrгакгный тtлефон

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персонаJIьных данньж

лиц, не являющихся заявителями

я,
(Ф,И,О, полностъю)

паспорт серия номер дата выдачи:
( ) 20 г. кем выдан

(ревrвшм довеЁl*lосtil, докумсЕгr, подтверкдпощсю поJIноiaочи, з!rФняого прсдсгавllrcм)

qлен семьи заявrrвля +

(Ф,И,О. змвшrеля нs получени€ муниципальноfi услуги)

Администрацией
(фамилия, имя, отчесгво)

, иными органами и организациями с целью

(указыветс, паимеяовалис мувяrцrпальяоЯ услуги, дrп получaния l(оtорой под!сrý' залsлснис)

в следующем объеме:
1, фами.пия, имя, отчество;

2. дата рождения;

3. адрес места жrтгельства;

4. серия, номер и дата выдачи паспорта, наименование выдавшего паспорт органа (иного

докумеrrга, удостоверяющего личность);

Главе администрации гордского округа город
Стерлrrгамак Рестryблики Башкортостан
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5. реквизиты докумекг4 дirющего право на получение муrшlцrпальной усJryги

9. номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

l0. идеrrгификациоr+тый номер наJlогоIuIательщика (ИНН);

l1. иные сведения, имеющиеся в докумеtlтiлх н:rходящlr(ся в личном б/четном) деле.

Обработка персонаJlьньD( данных вкJrючает в себя: сбор, систематизацию, накопление, храgение,
уточнение (обновление, изменение), использование, распросlранение (в том числе передачу),
обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия с персона!,rьными данными в
ЭЛекТРОнном и бумажном виде с )лrетом соблюдения законов и иньtх нормативньж правовых актов.

Я также даю согласие на проверку достоверности и полноты предсlавJlенньrr( мною персонмьньrr(
данных, в том числе с участием третьей стороны и подверждаю, что, давая такое согласие, я действую
своей волей и в своих иrrrересах (иЕгересах несовершеннолетн}rх, опекаемьrх, подопечных).

Срок действия моего согласrlя считать с момекта подписания данного зiцв:Iения на срок: бессрочно.
Заявление может быть отозвано в случаяrь предусмотренных ФедеральrъIм законом

от 27,07.2006 г. М l52-ФЗ кО персональных данньIхD посредством направления мною Iшсьменного
уведомJIения в Адмиtшстрацию не менее чем за один месяц до момента отзыва согласllя.

( 20

6

7

8

) г
полlнсь раaшифровка подлиси

Принял: ((_ ) 20 г

долкяость специiциста подлись расшифровка лодписи

* ПРИ ПОдаче зая&пения о согласии на обработку персонаJIьных данньж непосредственно заявrтгелем на
своих несовершеннолgгних дgгей (опекаемых, подопечrrьгх) в строке (член семьи заявитеJIя> простilвить
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Главе админис,трации городского округа город
Стерлrтгамак Ресгryблики Башкортостан

(укаываgт!я полпое нммеяоваrпrе до:поrоqп и ФИО)
от

(фаюl,тrя, r r, отчaсrво)

кокгакпый телефон

ЗАЯВJIЕНИЕ
о согласии на обработку персонаJIьных данньD( физического лица

(Ф,И,О, полносгъю)

паспорт:
())

серия номер дата выдачи:
20 . кем выдан

-г
(р€кввrrы довсрсвноспл, докумеЕт& подrrерl<дающего поJlвомочlti законного предсmвrтЕля)

согласен (на) на обработку Mol.Tx персонаJIьньIх данных
Администрацией иными органами и организациями с целью

| (ух!ВцЕаетЕ' ваимсноваяпс мушоипr,ъной yoJý|гrr, дш получсlfl.я кою[юй подастс, заявлсние)

ý след,rощем объеме:
l. фамилия, имя, отче9тво;

2. дата роlцения;

3. адрс месrа жrrгельствq

4. серия, номер и дата выдачи паспорта, наимеIiоваяие вьцавшею паспорт органа (иного
нга" удостоверяючtеm личность);

5. реквизrrгы документа, дающего право Еа получеЕие щл црrпаJъной услуги

9. номер страхового свидетеJIьства государственного пенсионного страховаrrия (СНИЛС);

l 0 . идеrrгификационный номер наJIогошIательщика (ИFIН);

l l. иные сведения, имеющиеся в документах ЕаходяпцD(ся в ли!шом (yreTHoM) деле.

Обрабожа персонаJIьных данньж вкпючает в себя: сбор, систематизацию, накоппение, хранение,

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),

6

7

8

проживающего(ей) по адресу:

q
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обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия с персонаJIьными данными в
элекцlонном и бумаrкном виде с учетом соблюденЕя законов и иных нормативных правовых актов,

Я TaroKe даю согласие на проверку достоверности и полноты предстilвленных мною персональньж
дашrыъ в том числе с участием трегьей стороны и подтверr(цаю, что, давм такое согласие, я действую
своей волей и в своих иrrrересах (интересах несовершеннолетниь опекаемых, подопечньн).

Срок действия моего согласЕя считать с момекrа подписанrlя данного заявленЕя на срок: бессрочно,
Заямение можЕт бьrгь отозвано в сJIучаях, предусмотенных Федера.пьrым законом

от 27.07.2006 г. Ns 152-Ф3 <<О персона.льных данных)) посредством напревления мною письменного
уведомJIения в администацию не менее чем за один месяц до момента отзыва согласия.

( )) 20 г
подлись расшифрвка подл!lси

Приrrял 20 г.(( )

должность слеlшаJIиста подпись расшифровка полписи
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Приложение Nч 3
к Аддлинистративному реглalilrенту
предоставления муниципапьной
усJryги <<Выдача копий архивньп<
доц.ментов, подтверждЕlющих право
на владение землей> в городском
округе город Стерлитамак
Ресгrубrики Башкортостан

Сведения о зtuтвителе, которому ад)есован
документ

(Ф.И.О. - для физического лица; нд}вание,
организационно-правовм форма юрилического лица)

адрес

эл. почта:

Уведомление
об отказе в приеме документов, необходимьтх дJuI предоставления муниципальной

услуги (возврате зaцвлениrl заявитеrпо)
Настоящим подтверждается, что при приеме з€цвления Еа предоставление

муниципальной услуги <<Выдача копий архивных док},IчIентов, подтверждающих
право на владение землей) (далее - муниципальная устryга) и документов,
необходимьrх для предоставления муЕиципЕrльной усJryги, были установлены
основаниrt для отказа в приеме докумеЕтов, необходимых дJul предоставления
муниципальной услуги (возврате з€цвления заявителю), а именно:

(указать основаrие)

(должностное лицо, уполномоченное
на принятие решения об отказе
в прцеме документов
(возврате заявления заявигелю)

(полпись) (иниtиалы, фамилия)

М.П. ( )) 20 г



Приложение J\l! 4
к Административному регламенту цредоставленlrя
муниципальной усrryги <Вьцача копий архивньгх
документов, подтверждающих право на владение землей)
в городском округе город Стерлит€rмак
Ресгryблики Башкортостан

l

Состав, последовательность и сроки выполЕения
админис ати вных п ц действий едоставления иципальной ги

Основание д.гrя

начала
административной

процедуры

Содержание
административньrх

действий

Срок вьшоrшения
аlц.lинистративны

х действий

,Щолжностное
лицо,

отвsтственное за
выпоJIнеЕие

аДI1.1ИНИСтративноГ

о действия

Критерии приtlятия
решения

Результат а,щrrивистративного
действия, способ фиксации

l J 5 6

l . Прием и регистрация заявления
Посryпление в
адрес
ад\{инистрации
змвления ,1

докумеЕтов,
указаннъD( в rryЕкте
2.8 пастоящего
Адrлинистративног
о регламента
(дшее-заяление)

1 .Установление
личности и
полномочий лица,
обратившегося за
муниципапьной
усrryгой.2.Прием и
регистация
заявления и
прилагаемьrх
докриентов (в том
числе
поступивших
почтовым

l рабочий день
с момента
поступления
заявления

специа.ilист
ад}.rинистрации,
отвgгственньй
за прием
и регистацию
документов

нмичие/отсутствие
оснований Nlя
отказа в приеме
документов,
предусмотренньж
Iryнкт.lми 2.1З,2.14.
Административног
о регламента

Приём заявления по форме
(приложение 1 к Административному
регламенry) и докумеЕтов, укatзaш{пьD( в
п. 2.8. Адииниставного реглд.lеIтта.
Регистрация зilявления и документов в
системе входящей корреспонденции
СЭ.Щ <,Щело> (присвоевие Еомера и
датирование);
нщЕачеЕие
специатшста МКУ <Городскм казна>
г. Стерrплтамак,
ответствеппого за предоставJIение
муниrцлпа:rьпой усJryги, и передача ему
документов;

2 4
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отправлением,
через РГАУ МФц,
и посредством
рпIY

ОТКаЗ В ПРИеМе ДОКУI!tеНТОВ:

- в случае личного обращениrI в
админисlрацию по основaшиям,

указzшньD( в пункге 2.13
Адvинистративного регла},tента, - в
устной форме;
- в сJryчае постуIшения через РПГУ - в
форме элеrгронного уведомленrrя,
нtшравленного в ли,льй кабинет
з.lявитеJIя яа РПГУ;
- в случае поступлепия почтовым
отправлением или через РГАУ МФЦ -
в форме уведомления
на бумажном носителе (приложение
ЛЪ3 к Административному регламенry),
н:шрilв:lенпом на почговьй ашrес
заявителя, указанньй в заявлении

2. Рассмотрение змвления и приложенЕых к нему документов формирование и нaшравление межведомственньж зzlпросов

Комплекг
ПОСТУПИВIIIЮ(

документов
специалисry МКУ
кГородская казна>
г. Стерлитамак,
ответственному за
предостalвление
муниципальной
усJIуги

Проверка
зарегистрировztнн
ых документов
на пре.Ф{ет
комплектности

Не более 5

календарных дней
со дня поступлеция
Змвления
в аlщ.rинистрацию

отсутствие
докумеЕтов,
пеобходимьп< д;rя
предостtlвления
муниrипшlьной
усJIуги,
находящlхся в

распоряжения
государственньD(
органов

специшIист МКУ
<Городская казна>
г. Стерлитамак,
отвgгственньй за
предоспrвление
муниципальной
усJryги
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ганизаций
формирование
полного комплекfа
документов

поJryчение документов (сведений),
необходимьп< для предоставJIепия
муниципа:rьной усJгупl и не
представленньD( заявителем по
собственной иниIшативе

Направлепие
межведомственны
х зaшросов

Не более 7
кшrендарных дней
со дня поступления
заявления.

гаrизаций

Направлепие межведомствепвого
зzшроса в органы (оргшrизации),
предоставJIяющие докумеЕты
(сведения), пре,ryсмотренные rryнктом
2.10 Адr,rинистративного регламент4 в
том числе с использов:tнием едцной
системы межведомствепцого
элекгронного взаимодействия и
подкJIючаемьD( к ней региона;rьнъп<
систем межведомственпого
элекгронного взаимодействия;
внесение зlшиси в Журна,т регистации
исхо]цщих межведомственньD(
зzlпросов и поступивших на них
отвgтов

5 ка.rендарньг< дней
со дня направления
межведомственного
запроса в орган или
оргzшизаIию,
предост:IвJUIющие
доýrмент и

ию еслиин

Поrryчение документов (сведений),
необходrтr.rьп< д;rя предоставленЕя
муниципальной услуги и не
предстalвленньD( заявптýлем по
собственной иЕиIцативе;
внесение записи в Журна,т регистрации
исходящих межведомствеItньD(
заtI совип ших на них

Отсутствие основа-
ний, пре.ryсмотрен-
ньп< гтункrом 2. l 3,
2.\4
Административвог
о регла},lента;
непредстalвление
змвителем по
собственной
инициативе
документов,
необходимьп< для
предоставленrtя
муниципмьной
усJryги,
на(од|цшхся в

распоря)кении
государствевньD(
оргarнов

Получение отвgтов
на
меr(ведомственны
е запросы,
формироваIrие
полного комIшекга
документов
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инБrе сроки не
предусмотрены
закоЕодательством
РФиРБ

ответов

3.п нятие шения о вьцаче копий хлвньD( до ентов мотив ванного отказа в п тitвлении ой услуги)
сформировшlньтй
комплект
документов,
необходrмьп< д;rя
предоставлениrI
муниципальной
усJryги

Не более 29
кшrендарньп< дней
со дrя
поступлениrI
зtuвлениlI.

специалист МКУ
<Городская
KllзHa) г.
Стерrпlтамак,
ответственньй за
предоставление
муниципа;rьной
усJryги

осЕования отказа в
предоставлении
муниципа.,rьной

усJryги,
предусмотренные
IryHKToM 2.15
Админисцrативног
о регJIамента

согласовzlние,
подписание и

регистрация
архивной копии,
архивной спрzrвки,
архивной выписки

специапаст Мку
<Городская
казЕа)> г.
Стерлитамак,
ответственньй за
предоставление
м5rниrцлпальной

усJryги;
специалист
ад\.{инисlрации,
ответственньй за
регистрацию
корреспоIlдеЕции

согласовaшнtu, подписaшнiUI и
зарегисц)ированнful архивнiш копЕя,
архивнiц справка архивная выписка

4. Вьцача резуJьтата предоставленпя муниципальной усJIуги зzrявителю

вьцача
(направление)
заявитеrпо

результата
муниципальной

не более 30
календарньп< дней
с момента
поступления
з:UшJIения

специалист МКУ
<Городскм
казнаD г.
Стершlтамак,
ответственньтй за

архйвIIая копия, архивная справк4
архивIlaц выписка, направлеЕпые
(вьцшrные) зчuIвителю следrющими
способами:
- в вид9 бумахоrого докуIr.|ентц которьй_

рассмотрение
зilявления и
приложенньrх к
нему документов ;

подготовка
проекта архивной
копии, архивной
спр€вки, архивной
вьшиски
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услуги и комплекга
документов в
адvинистацию

предоставление
муниципaUIьной

услугt{

Заявитель поJryчаgг непосредственно при
лrттrом обрацении в адrrинистрации;

- в виде бlтrrаlсrого документ4 которьй
Змвителъ поJrrrает непосредственно при
JIиtшом обращении в
многофутюlионuulьном центре;

- в виде бумалсrого документа' которьй
направпяsтся Змвитеrпо посредством
почтового отправления;

- в виде электронного докумеIпа'
который нitправляется Змвитеrпо
в <Личньп1 кабинет> на РПГУ




