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Приложение  №  1 
к  Административному  регламенту  
предоставления  муниципальной  услуги  
«Предоставление  архивных  справок, 
архивных  копий, архивных  выписок, 
информационных  писем, связанных  с  
реализацией  законных  прав  и  свобод  
граждан и исполнением  
государственными  органами  и  органами  
местного  самоуправления  своих  
полномочий» в  городском  округе  город  
Кумертау  Республики  Башкортостан  

Термины  и  определения, список  сокращений, 
используемых  в  Административном  регламенте  предоставления  муниципальной  услуги  

«Предоставление  архивных  справок, архивных  копий, архивных  выписок, 
информационных  писем, связанных  с  реализацией  законных  прав  н  свобод  граждан  

н  исполнением  государственными  органами  и  органами  местного  самоуправления  своих  полномочий» 
в  городском  округе  город  Кумертау  Республики  Бапгкортостаи  н  приложениях  к  нему  

Административный — Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги  «Предоставление  
регламент архивных  справок, архивных  копий, архивных  выписок, информационных  писем, 

связанных  с  реализацией  законных  прав  и  свобод  граждан  и  исполнением  
государственными  органами  и  органами  местного  самоуправления  своих  полномочий» 

Администрация — Администрация  городского  округа  город  Кумертау  Республики  Башкортостан  

Уполномоченный  орган — МБУ  Архив  город  Кумертау  Республики  Башкортостан  

АИС  МФЦ — Автоматизированная  информационная  система  «Многофункциональный  центр» 

ЕПГУ — федеральная  государственная  информационная  система  «Единый  портал  государственных  и  
муниципальных  услуг  (функций)», расположенная  в  информационно- 
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телекоммуникационной  сети  Интернет  по  адресу:' 'w.go$па1'1 i.ru 

ЕСИА — федеральная  государственная  информационная  система  «Единая  система  идентификации  и  
аутентификации  в  инфраструктуре, обеспечивающая  информационно-технологическое  
взаимодействие  информационных  систем, используемых  для  предоставления  
государственных  и  муниципальных  услуг  в  электронной  форме» 

Заявление  (запрос) 

Заявитель  

Личный  кабинет  

Муниципальная  услуга  

— заявление  (запрос) Заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги  

— лицо, обладающее  правом  получения  муниципальной  услуги  и  обратившееся  в  
Уполномоченный  орган  с  заявлением  (запросом) 

— сервис  ЕПГУ  или  РИГУ, позволяющий  Заявителю  получать  информацию  о  ходе  обработки  
заявлений  (запросов), поданных  через  них  

— муниципальная  услуга  «Предоставление  архивных  справок, архивных  копий, архивных  
выписок, информационных  писем, связанных  с  реализацией  законных  прав  и  свобод  
граждан  и  исполнением  государственными  органами  и  органами  местного  самоуправления  
своих  полномочий» 

МФЦ — Республиканское  государственное  автономное  учреждение  Многофункциональный  центр  
предоставления  государственных  и  муниципалыгых  услуг  

Представитель — представитель  Заявителя, уполномоченный  на  подачу  заявления  и  необходимых  
документов  от  имени  Заявителя, полномочия  которого  подтверждаются  в  соответствии  с  
законодательством  Российской  Федерации  

РПГУ — государственная  информационная  система  «Портал  государственных  и  муниципальных  
услуг  (функций) Республики  Башкортостан», расположенная  в  информационно- 
телекоммуникационной  сети  Интернет  по  адресу: https:// оапв1ццi.ЬаяЬ1  оr1оа1ал.гы   

Федеральный  закон — Федеральный  закон  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  
№  210-ФЗ услуг» 
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Соглашение  о  
взаимодействии  

Мотивированный  отказ  в  
предоставлении  
муниципальной  услуги  

- Соглашение  о  взаимодействии, заключенное  между  МФЦ  и  Администрацией  
в  порядке, установленном  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  27 
сентября  2011 года  №  797 «О  взаимодействии  между  многофункциомальными  центрами  
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  и  федеральными  органами  
исполнительной  власти, органами  государственных  внебюджетных  фондов, органами  
государственной  власти  субъектов  Российской  Федерации, органами  местного  
самоуправления  или  в  случаях, установленных  законодательством  Российской  Федерации, 
публично-правовыми  компаниями» 

письмо  Уполномоченного  органа, содержащее  мотивированный  отказ  в  предоставлении  
муниципальной  услуги  
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Приложение  №  2 

к  Административному  регламенту  
предоставления  муниципальной  услуги  
«Предоставление  архивных  справок, 
архивньгг  копий, архивных  выписок, 
информационных  писем, связанных  с  
реализацией  законных  прав  и  свобод  
граждан и исполнением  
государственными  органами  и  органами  
местного  самоуправления  своих  
полномочий» в  городском  округе  город  
Кумертау  Республики  Башкортостан  

Идеитификаторы  категорий  (признаков) звивителей  муниципальной  услуги  
«Предоставление  архивных  справок, архивных  копий, архивных  выписок, 

информационных  писем, связанных  с  реализацией  законных  прав  и  свобод  граждан  
н  исполнением  государственными  органами  и  органами  местного  самоуправления  своих  полггомочхй » 

в  городском  округе  город  Кумертау  Республики  Башкортостан  

N° п/п  
Цель  обращения  
(подуслуга) 

Наименование  отдельного  признака  заявителя  Идентификатор  

1 Выдача  архивных  справок, копий, 
выписок, информационных  писем  

Физическое  лицо, юридическое  лицо  обращается  лично  А  1 
2 Физическое  лицо, юридическое  лицо  обращается  через  

Представителя  
А2 

3 Исправление  допущенных  опечаток  
и  ошибок  в  выданных  в  результате  
предоставления  муниципальной  
услуги  

Физическое  лицо, юридическое  лицо  обращается  лично  Б  1 
4 Физическое  лицо, юридическое  лицо  обращается  через  

Представителя  
Б2 

5 Оставление  заявления  без  
рассмотрения  

Физическое  лицо, юридическое  лицо  обращается  лично  В  1 
6 Физическое  лицо, юридическое  лицо  обращается  через  

Представителя  
В2 
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Приложение  №  3 
к  Административному  регламенту  
предоставления  муниципальной  услуги  
«Предоставление  архивных  справок, 
архивных  копий, архивных  выписок, 
информационных  писем, связанных  с  
реализацией  законных  прав  и  свобод  
граждан и исполнением  
государственными  органами  и  органами  
местного  самоуправления  своих  
полномочий» в  городском  округе  город  
Кумертау  Республики  Башкортостан  

Исчерпывающий  псрсчеиь  документов, необходимых  для  
предоставления  муниципалыIой  услуги  «Предоставление  архивных  справок, архивных  копий, архивных  выписок, 

информационных  писем, связанных  с  реализацией  законных  прав  и  свобод  граждан  
н  исполнением  государственными  органами  х  органами  местного  самоуправления  своих  полномочий» 

в  городском  округе  город  Кумертау  Республики  Башкортостан  

Документы, необходимые  в  соответствии  с  законодательными  или  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  
Федерации, Республики Башкортостан для предоставления муниципальной услуги, 
которые  заявитель  должен  представить  самостоятельно: 

для  подуслуги  «Предоставление  архивных  справок, архивных  копий, архивных  выписок, информационных  писем, 

связанных  с  реализацией  законных  прав  и  свобод  граждан  и  исполнением  государственными  органами  и  органами  местного  

самоуправления  своих  полномочий» в  городском  округе  город  Кумертау  Республики  Башкортостан  
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таблица  № 1 

N 
п/п  

Категория  
Заявителей  

Виды  документов, 
предоставляемых  

Заявителем  
Способ  предоставления  Требования  

1. А1 
А2 

Заявление(запрос) В  Уполномоченный  орган  Заполняется  на  бумажном  носителе  в  1-м  экземпляре  по  
форме  согласно  приложению  №  б  к  Административному  
регламенту  

В  МФЦ  Заявление (запрос) формируется работником МФЦ, 
распечатывается  и  передается  на  подпись  заявителю  

В  электронной  форме  
посредством  ЕПГУ, РПГУ  

Заявителем  заполняется  иитерактивная  форма  заявления  
(запроса) на  ЕПГУ, РПГУ  

2. А1 Документ, 
удостоверяющий  
личность  

В  Уполномоченный  орган  При обращении в орган местного самоуправления  
предъявляется  оригинал  

В  МФЦ  При  обращении  в  МФЦ  предъявляется  оригинал  

В  электронной  форме  
посредством  ЕПГУ, РПГУ  

При  подаче  запроса  посредством  ЕПГУ, РПГУ  установление  
личности  осуществляется  посредством  ЕСИА  

3. А2 Документ, 
удостоверяющий  
личность  
Представителя  

В  Уполномоченный  орган  При обращении в орган местного самоуправления  
предъявляется  оригинал  

В  МФЦ  При  обращении  в  МФЦ  предъявляется  орип+нал  

В  электронной  форме  
посредством  ЕПГУ, РПГУ  

При  подаче  запроса  посредством  ЕПГУ, РПГУ  установление  
личности  осуществляется  посредством  ЕСИА  

4. А2 Документ, 
подтверждающий  
полномочия  
Представителя  
действовать  от  имени  
Заявителя  

В  Уполномоченный  орган  Оригинал доверенности на представление интересов  
заявителя  

В  МФЦ  Оригинал доверенности на представление интересов  
заявителя  

В  электронной  форме  
посредством  ЕПГУ, РИГУ  

Документ, подтверждающий  полномочия  Представителя  
действовать  от  имени  Заявителя, подписанный  усиленной  
квалифицированной  электронной  подписью  заявителя  или  
нотариуса  или  уполномоченного  лица  (файл  с  расширением  
'.)РО, '.JРЕО, *.ВМР, '.PNO, '.PDF, '.ААА, '21Р, а  также  
ф с открепленной усиленной квалифицированной  
электронной  подписью  Заявителя, нотариуса  или  иного  
уполномоченного  лица  в  формате  *8ТО) 

5. А1 Согласие  на  обработку  В  Уполномоченный  орган  Заполняется  на  бумажном  носителе  в  1 экземпляре  по  форме  
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3й  
п/п  

Категория  
Заявителей  

Виды  документов, 
предоставляемых  

Заявителем  
Способ  предоставления  Требования  

А2 персональных  данных  согласно приложению № 14 к Административному  
регламенту  

В  МФЦ  Форма  согласия  (приложение  №  14 к  Административному  
регламенту) распечатывается  работником  МФЦ  и  передается  
на  подпись  Заявителю  

В  электронной  форме  
посредством  ЕПГУ, РПГУ  

Заявителем  заполняется  интерактивпая  форма  заявления  на  
ЕПГУ, РПГУ. Подписывается простой электронной  
подписью  Заявителя(Представителя) 

для  лодуслуги  «Исправление  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  документах, выданных  в  результате  предоставления  
муниципальной  услуги» 

таблица  №  2 

N 
л/п  

Категория  
Занвителей  

Виды  документов, 
предоставляемых  

Заявителем  
Способ  предоставления  Требования  

1.  Б1, Б2 Заявление  В  Уполномоченный  орган  Заполняется  на  бумажном  носителе  в  1-м  экземпляре  по  форме  
согласно  приложению  №  8 к  Административному  регламенту  

В  МФЦ  Заявление  (запрос) формируется  работником  МФЦ, 
распечатывается  и  передается  на  подпись  Заявителю  

2.  Б1, Б2 Документ, 
удостоверяющий  
личность  

В  Уполномоченным  орган  При  обращении  в  Уполномоченный  орган  предъявляется  
оригинал  

В  МФЦ  При  обращении  в  МФЦ  предъявляется  оригинал  

3.  Б2 Документ, 
подтверждающий  
полномочия  
Представителя  
действовать  от  имени  

В  Уполномоченный  орган  Оригинал  доверенности  на  представление  интересов  Заявителя  

В  МФЦ  Оригинал  доверенности  на  представление  интересов  Заявителя  
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Заявителя  

№  
п/п  

Категория  
Заявителей  

Виды  документов, 
предоставляемых  

Заявителем  
Способ  предоставления  Требования  

4. Б1, Б2 Оригинал  документа, 
выданного  по  
результатам  
предоставления  
муниципальной  услуги, в  
котором  допущены  
опечатки  и  (или) ошибки  

В  Уполномоченный  орган  Оригинал  

В  МФЦ  Оригинал  

для  подуслугн  «Оставление  заявления  без  рассмотрения» 

таблица  №  3 

№  
п/п  

Категория  
Заявителей  

Виды  документов, 
предоставляемых  

Заявителем  
Способ  предоставления  Требования  

1.  В1, В2 Заявление  В  Уполномоченный  орган  Заполняется  на  бумажном  носителе  в  1-м  экземпляре  по  форме  
согласно  приложению  №  11 к  Административному  регламенту  

В  МФЦ  Заявление (запрос) формируется работником МФЦ, 
распечатывается  и  передается  на  подпись  Заявителю  

2.  В1, В2 Документ, 
удостоверяющий  
личность  

В  Уполномоченный  орган  При  обращении  в  Уполномоченный  орган  предъявляется  
оригинал  

В  МФЦ  При  обращении  в  МФЦ  предъявляется  оригинал  

3.  В2 Документ, 
подтверждающий  
полномочия  
Представителя  

В  Уполномоченный  орган  Оригинал  доверенности  на  представление  интересов  заявителя  

В  МФЦ  Оригинал  доверенгости  на  представление  интересов  звявителя  
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действовать  от  имени  
Заявителя  
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Приложение  №  4 
к  Административному  регламенту  
предоставления  муниципальной  услуги  
«Предоставление  архивных  справок, 
архивных  копий, , архивных  выписок, 
информационных  писем, связанных  с  
реализацией  законных  прав  и  свобод  
граждан и исполнением  
государственными  органами  и  органами  
местного  самоуправления  своих  
полномочий» в  городском  округе  город  
Кумертау  Республики  Баппсортостан  

Перечень  оснований  для  отказа  в  приеме  документов, необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  
для  подуслуги  «Предоставление  архивных  справок, архивных  копий, архивных  выписок, 

информационных  писем, связанных  с  реализацией  законных  прав  и  свобод  граждан  
и  исполнением  государственными  органами  и  органами  местного  самоуправления  своих  полномочий» 

в  городском  округе  город  Кумертау  Республики  Башкортостан  

таблица  №  1 
п/п  Категория  (признак) Заявителей  Основания  для  отказа  в  приеме  документов, 

необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  
1 А1 не  установлена  личность  Заявителя  (не  предъявлен  документ, удостоверяющий  

личность, отказ  данного  лица  предъявить  документ, удостоверяющий  его  личность); 
некорректно  заполнены  обязательные  поля  в  форме  интерактивного  запроса  ЕПГУ, 
РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное  
заполнение); 

2 А2 не  установлена  личность  представителя  Заявителя  (не  предъявлен  документ, 
удостоверяющий личность, отказ данного лица предъявить документ, 
удостоверяющий  его  личность); 
неподтверждены  полномочия  представителя; 
некорректно  заполнены  обязательные  поля  в  форме  интерактивного  запроса  ЕПГУ, 
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п/п  Категория  (признак) Заявителей  Основания  для  отказа  в  приеме  документов, 
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  

РИГУ (отсутствие заполнении, недостоверное, неполное  либо неправильное  
заполнение); 

для  подуслуги  «Исправление  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  
выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах» 

таблица  №  2 

№  
п/п  

Категория  (признак) 
Заявителей  

Основания  для  отказа  в  приеме  документов, 
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  

1 Б  1 не  установлена  личность  Заявителя  (не  предъявлен  документ, удостоверяющий  личность, отказ  
данного  лица  предъявить  документ, удостоверяющий  его  личность); 
Заявитель  не  является  получателем  муниципальной  услуги; 
представленные  документы  по  составу  и  содержанию  не  соответствуют  приложению  №  8 
к  Административному  регламенту; 

2 Б2 не  установлена  личность  представителя  Заявителя  (не  предъявлен  документ, удостоверяющий  
личность, отказ  данного  лица  предъявить  документ, удостоверяющий  его  личность); 
не  подтверждены  полномочия  представителя; 
Заявитель  не  является  получателем  муниципальной  услуги; 
представленные  документы  по  составу  и  содержанию  не  соответствуют  приложению  №  8 
Административного  регламента; 

для  подуслуги  «Оставление  заявления  без  рассмотрения » 

таблица  №  3 

№  

п/п  
Категория(признак) 

Заявителей  
Основания  для  отказа  в  приеме  документов, 

необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  
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1 В  1 не  установлена  личность  Заявителя  (не  предъявлен  документ, удостоверяющий  личность, отказ  
данного  лица  предъявить  документ, удостоверяющий  его  личность); 
некорректно  заполнены  обязательные  поля  в  форме  интерактивного  запроса  ЕПГУ, РИГУ  
(отсутствие  заполнения, недостоверное, неполное  либо  неправильное, не  соответствующее  
требованиям, установленным  регламентом); 

2 В2 не  установлена  личность  представителя  Заявителя  (не  предъявлен  документ, удостоверяющий  
личность, отказ  данного  лица  предъявить  документ, удостоверяющий  его  личность); 
не  подтверждены  полномочия  представителя; 
некорректно  заполнены  обязательные  поля  в  форме  интерактивного  запроса  ЕПГУ, РиГУ  
(отсутствие  заполнения, недостоверное, неполное  либо  неправильное, не  соответствующее  
требованиям, установленным  регламентом); 

Перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги  

для  подуслуги  «Предоставление  архивных  справок, архивных  копий, архивных  выписок, информационных  писем, 
связанных  с  реализацией  законных  прав  и  свобод  граждан  и  исполнением  государственными  органами  

и  органами  местного  самоуправления  своих  полномочий» 

таблица  №  4 
№  
п/п  

Категория(признак)Заявителей  Основания  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги  

1 А1 

А2 
1) заявление  не  содержит  фамилию, имя, отчество  (последнее  - при  наличии), 
почтовый  адрес  и/или  электронный  адрес  заявителя; 
2) заявление  не  поддается  прочтению; 
З) ответ на запрос не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих  государственную  или  иную  охраняемую  федеральным  законом  
тайну; 
4) отсутствуют  документы, подтверждающие  полномочия  заявителя  выступать  
от  имени  третьих  лиц, в  отношении  которых  сделано  заявление; 
5) документы, представляемые  Заявителем, не  составлены  на  русском  языке  
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№  
л/п  

Категория(признак)Заявителей  Основания  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги  

(не  переведены  на  русский  язык) и  (или) не  заверены  в  соответствии  с  
законодательством  Российской  Федерации; 

для  подуслуги  «Исправление  допущенных  опечаток  и  ошибок  
в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах» 

таблица  №  5 
№  
п/п  

Категория  (признак) Заявителей  Основания  для  отказа  в  исправлении  опечаток  и  ошибок  в  
выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах  

1 Б1 

Б2 
1) отсутствие  несоответствий  между  содержанием  документа, выданного  по  
результатам  предоставления  муниципальной  услуги, и  содержанием  документов, 
представленных  заявителем  самостоятельно  и  (или) по  собственной  инициативе, а  
также  находящихся  в  распоряжении  Уполномоченного  органа; 
2) документы, представленные  Заявителем  вместе  с  заявлением  об  исправлении  
ошибок  и  опечаток, не  представлялись  ранее  Заявителем  при  подаче  заявления  о  
предоставлении  муниципальной  услуги, противоречат  данным, находящимся  в  
распоряжении  Администрации, Уполномоченного  органа; 
3) документов, представленных заявителем вместе с заявлением об  
исправлении ошибок и опечаток, недостаточно для начала процедуры  
исправления  опечаток  и  ошибок  
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Приложение  №  5 
к  Административному  регламенry 
предоставления  муниципальной  услуги  
«Предоставление  архивных  справок, 
архивных  копий, архивных  выписок, 
информационных  писем, связанных  с  
реализацией  законных  прав  и  свобод  
граждан и исполнением  
государственными  органами  и  органами  
местного  самоуправления  своих  
полномочий» в  городском  округе  город  
Кумертау  Республики  Башкортостан  

Описание  административных  действий  (процедур) в  зависимости  от  варианта  предоставления  муниципальной  
услуги  «Предоставление  архивных  справок, архивных  копий, архивных  выписок, 
информационных  писем, связанных  с  реализацией  законных  прав  н  свобод  граждан  

н  исполнением  государственными  органами  и  органами  местного  самоуправления  своих  полномочий» 
в  городском  округе  город  Кумертау  Республики  Башкортостан  

Основание  для  начала  
административной  

процедуры  

Содержание  
административных  

действий  

Срок  выполнения  
административных  

действий  

Должностное  лицо, 
ответственное  за  
выполнение  

административного  
действия  

Критерии  
принятия  решения  

Результат  
административного  
действия, способ  

фиксации  

1 2 3 4 5 6 

1. Профилированиезаявителя  

Обращение  Заявителя  с  
запросом  о  
предоставлении  
муниципальной  услуги  

Профилированне  
Заявителя  

Не  более  10 минут  должностное  лицо  
Уполномоченного  
органа  
ответственное  за  
прием  и  
регистрацию  

- Определение  категории  
Заявителя  в  соответствии  
с  Приложением  №  2 к  
Административному  
регламенту  
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1 2 3 4 5 6 
корреспонденции  
(автоматически  -
при  подаче  через  
ЕПГУ/РПГУ) 

2. Прием  заявления  (запроса) и  документов  и  (или) информации, необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  

Поступление  запроса  и  
документов  в  
Уполномоченный  орган, 
поданного  
непосредственно  при  
личном  обращении  в  
Уполномоченный  орган, 
при  обращении  в  МФЦ, 
в  электронной  форме  
посредством  ЕПГУ, РИГУ  

Установление  
личности  Заявителя  

1 рабочий  день  должностное  лицо, 
ответственное  за  
прием  и  
регистрацию  

Наличие/отсутств  
не  оснований  для  
отказа  в  приеме  
документов, 
предусмотренных  
приложением  
№  4 к  
Административно  
му  регламенту  

Способами  установления  
личности  Заявителя  
являются: 
1)в  Уполномоченном  
органе - документ  
Заявителя, 
удостоверяющий  
личность; 
2) в  МФЦ  - документ  
Звявителя, 
удостоверяющий  
личность; 
в) при  подаче  запроса  
посредством  ЕПГУ, 
РИГУ- ЕСИА  

Прием  заявления  и  
документов  

прием  заявления  н  
документов; 
отказ  в  приеме  
документов: 
- в  случае  личного  
обращения  в  
Уполномоченный  орган  
по  основаниям, 
указанным  в  приложении  
№4к  
Административному  
регламенту, 
- в  устной  форме; 
- в  случае  поступления  
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1 2 3 4 5 6 

через  ЕПГУ, РИГУ  - в  
форме  электронного  
уведомления  (по  форме  
согласно  приложению  
№7К  
Административному  
регламенту), 
подписанного  усиленной  
квалифицированной  
подписью  должностного  
лица  Уполномоченного  
органа  и  направленного  в  
пЛичный  кабинет» 
заявителя  на  ЕПГУ, 
РИГУ; 
- в  случае  поступления  
МФЦ  - в  форме  
уведомления  (по  форме  
согласно  приложению  
№7к  
Административному  
регламенту) на  бумажном  
носителе, направленного  
на  почтовый  адрес  
Заявителя, указанный  в  
заявлении  

информирование  
Заявителя  о  
действиях, которые  
от  него  ожидаются  в  
рамках  получения  
муниципальной  
услуги, о  
возможности  

Не  более  10 минут  - Заявитель  
проинформирован  о  
действиях, которые  от  
него  ожидаются  в  рамках  
получения  
муниципальной  услуги, о  
возможности  оставить  
обратную  связь  в  каждой  

оставить  обратную  _точке  предоставления  
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l 2 3 4 5 6 
связь  в  каждой  точке  
предоставления  
муниципальной  
услуги  

муниципальной  услуги  

Регистрация  
заявления  

В  день  поступления  
до  16:00, иначе  — 
следующий  рабочий  
день  

- регистрация  заявления  и  
документов  на  платформе  
межведомственного  
электронного  
взаимодействия  
Республики  
Башкортостаи  
(нпря://vis.bash krt os taп.ru) 
(присвоение  номера  и  
датирование); 
назначение  должностного  
лица, ответственного  за  
предоставление  
муниципальной  услуги, и  
передача  ему  документов  

3. Рассмотрение  поступивших  документов  

Поступление  
зарегистрированного  
заявления  и  документов  
на  рассмотрение  

Рассмотрение  
комплекта  
документов  
необходимых  для  
предоставления  
муниципальной  
услуги  на  предмет  
наличия  оснований  

Не  более  2 рабочих  
дней  

должностное  лицо  
Уполномоченного  
органа, 
ответственное  за  
предоставление  
муниципальной  
услуги  

наличие/отсутст- 
вие  оснований  для  
отказа  в  
предоставлении  
муниципальной  
услуги, 
предусмотренных  
в  приложении  
№4К  
Административно  
му  регламенту  

Передача  документов, 
необходимых  для  
предоставления  услуги  
должностным  лицам  
Уполномоченного  органа  

4. Формирование  результата  предоставления  муниципальной  услуги: оформление  архивньы  справок, архивных  выписок, 
архивных  копий, информационны  писем, письма  об  исправлении  опечаток  и  ошибок  в  вьщанных  в  результате  

предоставления  муниципальной  услуги  документах, отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги  
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Сформированный  
комплект  документов, 
необходимых  для  
предоставления  
муниципальной  услуги  

Подготовка  
документов, 
предусмотренных  
пунктом  2.3. 
Административного  
регламента  

21 рабочих  дней  должностное  лицо  
Уполномоченного  
органа, 
ответственное  за  
предоставление  
муниципальной  
услуги  

наличие/ 
отсутствие  
оснований  для  
отказа  в  
предоставлении  
муниципальной  
услуги, 
предусмотренные  
пунктом  2.19 
Административно  
го  регламента  

Документ, 
предусмотренный  
пунктом  2.3 
Административного  
регламента  подготовлен, 
подписан  

Подготовка  
мотивированного  
отказа  

письмо  Уполномоченного  
органа, содержащее  
мотивированный  отказ  в  
предоставлении  
муниципальной  услуги  
подготовлено  

Информирование  
Заявителя  о  
продлении  срока  
рассмотрения  его  
запроса  

3 рабочих  дня  с  
момента  принятия  
решения  о  продлении  

Наличие  
необходимости  
продления  срока  
предоставления  
муниципальной  
услуги, 
предусмотренной  
пунктом  2.5 
Административно  
го  регламента  

Письмо  
Уполномоченного  органа, 
содержащее  уведомление  
о  продлении  срока  
рассмотрения  запроса  

5. Предоставление  результата  муниципальной  услуги  

Подготовленный  
результат  муниципальной  
услуги  (документ  или  
отказ) 

Выдача  
(направление) 
результата  

3 рабочих  дня  Ответственное  
должностное  лицо  
Уполномоченного  
органа  

- Результат  вьщан  
Заявителю  следующими  
способами: 
- на  бумажном  носителе  в  
Уполномоченном  органе, 
в  МФЦ  (в  случае  подачи  
заявления  через  МФЦ), 
почтовым  отправлением  
(в  случае, если  данный  
способ  указан  в  
заявлении); 
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- д  форме  электронного  
документа, 
направленного  в  
«Личный  кабинет» 
Заявителя  на  ЕПГУ, 
РПГУ, в  случае  отказа  в  
предоставлении  
муниципальной  услуги  
(при  подаче  заявления  
посредством  ЕПГУ, 
РПГУ) 

Фиксация  выдачи  В  день  выдачи  Отметка  в  журнале  или  
системе  учета  

6. Прием  и  регистрация  заявления  об  оставлении  заявления  без  рассмотрения  
поступление  заявления  
(Приложение  №  11) в  
Уполномоченный  орган  

проверка  личности  и  
полномочий  лица, от  
которого  поступило  
заявление  

1 рабочий  день  должностное  лицо  
Уполномоченного  
органа, 
ответственное  за  
регистрацию  
корреспонденции  

желание  
Заявителя  
прекратить  
рассмотрение  
заявления  

прием  заявления  об  
оставлении  заявления  без  
рассмотрения; 
регистрация  заявления  в  
журнале  регистрации  или  
в  системе  электронного  
делопроизводства  
(присвоение  номера  и  
датирование); 
передача  заявления  
должностному  лицу  
Уполномоченного  органа, 
ответственному  за  
предоставление  
муниципальной  услуги  по  
заявлению; 
должностное  лицо  
Уполномоченного  органа  
сопоставляет  заявление  
об  оставлении  заявления  
без  рассмотрения  с  ранее  

прием  и  регистрация  
заявления  (в  том  
числе  поступивших  
почтовым  
отправлением, из  
МФЦ  и  посредством  
ЕПГУ/РПГУ) 

В  день  поступления  
до  16:00, иначе  - 
следующий  рабочий  
день  
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подапггым  заявлением  на  
предоставление  
муниципальной  услуги; 
должностное  лицо  
Уполномоченного  органа  
прекращает  рассмотрение  
заявления  на  
предоставление  
муниципальной  услуги. 

7. Прием  и  регистрация  заявления  об  исправлении  опечаток  и  ошибок  
в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах  

Поступление  заявления  
(Приложение  №  8) 

Проверка  личности  и  
полномочий  лица, от  
которого  поступило  
заявление  

1 рабочий  день  должностное  лицо  
Уполномоченного  
органа, 
ответственное  за  
регистрацию  
корреспонденции  

Наличие  
основания, 
предусмотренном  
подпунктами  7,8 
пункта  2.3 
Административно  
м  регламента  

прием  заявления  об  
исправлении  опечаток  и  
ошибок  в  выданных  в  
результате  
предоставления  
муниципальной  услуги  
документах; 
регистрация  заявления  в  
журнале  регистрации  или  
в  системе  электронном  
делопроизводства  
(присвоение  номера  и  
датирование); 
передача  заявления  
должностному  лицу  
Уполномоченного  органа; 
должностное  лицо  
Уполномоченном  органа  
проверяет  документы  на  
предмет  выявления  
опечаток  и  ошибок, в  
случае  выявления  
необходимости  
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исправления  ошибок  и  
опечаток  подготавливает  
документ, 
предусмотренный  
подпунктом  8 пункта  2.3 
Административного  
регламента, в  случае  
отсутствия  
необходимости  
исправления  опечаток  и  
ошибок  подготавливает  
документ, 
предусмотрены  ый  
подлунктом  7 пункта  2.3 
Административного  
регламента. 
Результат  выдается  
Заявителю  следующими  
способами: 
- на  бумажном  носителе  в  
Уполномоченном  органе, 
в  МФЦ  (в  случае  подачи  
заявления  через  МФЦ), 
почтовым  отправлением  
(в  случае, если  данный  
способ  указан  в  
заявлении); 
- в  форме  электронного  
документа, 
направленного  в  
«Личный  кабинет» 
заявителя  на  ЕПГУ, 
РПГУ, в  случае  отказа  в  
предоставлении  
муниципальной  услуги  
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(при  подаче  заявления  
посредством  ЕТIГУ, 
РПГУ) 
Выдача  результата  
фиксируется  в  журнале  
или  системе  учета  
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