


				     от 5 августа 2024 года № 896

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача архивных справок, выписок,
копий документов, информационных писем»
(внесены изменения постановлением от 25.06.2025г. №854)
В соответствии с Уставом Пугачевского муниципального района администрация Пугачевского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов, информационных писем».
2.Признать утратившими силу постановления администрации Пугачевского муниципального района Саратовской области:
	от 14 ноября 2016 года № 844 «Об утверждении административного регламента администрации Пугачевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»;
	от 2 октября 2018 года № 840 «О внесении изменений в постановление администрации Пугачевского муниципального района Саратовской области от 14 ноября 2018 года № 844».
2.Отделу информации анализа и общественных отношений администрации Пугачевского муниципального района опубликовать настоящее постановление, разместив его на официальном сайте администрации Пугачевского муниципального района в информационно-коммуникационной сети Интернет и в газете «Деловой вестник Пугачевского муниципального района».
4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


Глава Пугачевского
муниципального района							         А.В.Янин










[bookmark: _GoBack]Приложение
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Пугачевского муниципального
района Саратовской области
от 5 августа 2024 года № 896
(внесены изменения постановлением от 25.06.2025г. №854)

Административный регламент
 администрации Пугачевского муниципального района по представлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов, информационных писем»

I.Общие положения

1.1. Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов, информационных писем» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – Заявители).
1.2.1. Заявителями также могут являться представители лиц, указанных в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, действующие на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством порядке (далее – представитель Заявителя).
1.3. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Вариант определяется в соответствии с таблицей № 1 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту, исходя из установленных в таблице № 2 приложения № 1 общих признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной  услуги

Выдача архивных справок, выписок, копий документов, информационных писем (далее – Муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией	Пугачевского муниципального района Саратовской области (далее – Администрация) в лице архивного отдела (далее – Отдел).
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

2.3.Результат предоставления  муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1.1. при обращении заявителя завыдачей архивных справок, выписок, копий документов:
архивная справка (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
архивная выписка (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
архивная копия (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
информационное письмо (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
справка об отсутствии запрашиваемой информации (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
письмо о невозможности рассмотрения уведомления по существу (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
2.3.1.2. при обращении заявителя за исправлением опечаток и (или) ошибок, допущенных в результате предоставления муниципальной услуги:
архивная справка (документ на бумажном носителе, исправленный документ);
архивная выписка (документ на бумажном носителе, исправленный документ);
архивная копия (документ на бумажном носителе, исправленный документ);
информационное письмо (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
справка об отсутствии запрашиваемой информации (документ на бумажном носителе, исправленный документ);
письмо о невозможности рассмотрения уведомления по существу (документ на бумажном носителе, исправленный документ);
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем (его представителем) в Отделе на личном приеме, посредством почтового отправления или в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ).
2.3.3. При оказании муниципальной услуги в электронной форме указанные решения направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ.
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2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги определяется для каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе 3 настоящего Административного регламента.
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[bookmark: _Toc85649376]2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, определяется для каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе 3 настоящего Административного регламента.
Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги приведены в приложениях № 2, 3 и 4 к настоящему административному регламенту.
Способы подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги приведены в подразделах настоящего административного регламента, содержащих описания вариантов предоставления муниципальной услуги. 


[bookmark: _Toc85649377]2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определяется для каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе 3 настоящего Административного регламента.




2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги определяется для каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе 3 настоящего Административного регламента.

[bookmark: _Toc85649378]2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.8.1. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8.2. Информация об отсутствии государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги содержится на ЕПГУ.

[bookmark: _Toc85649373][bookmark: _Toc85649372]2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги или многофункциональный центр».
Время ожидания в очереди при подаче документов, при получении консультации и получении результата предоставления муниципальной услуги заявителями не должно превышать 15 минут.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
(внесены изменения постановлением от 25.06.2025г. №854)

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации полученных от заявителя документов – в течение          3 дней с даты поступления заявления с комплектом документов в Отдел.
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2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, которым должны соответствовать такие помещения, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов размещены на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://pugachev-adm.gosuslugi.ru/), а также на ЕПГУ (http://www.gosuslugi.ru/).
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2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе  доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги размещены на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://pugachev-adm.gosuslugi.ru/), а также на ЕПГУ (http://www.gosuslugi.ru/).
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2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.13.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.13.2. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.13.3.  Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:
а) ЕПГУ;
б) Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (СМЭВ).

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги

3.1.1. При обращении заявителя за предоставлениеммуниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов, информационных писем»:
Вариант 1: физическое лицо, Заявитель; 
Вариант 2: физическое лицо, представитель Заявителя; 
Вариант 3: юридическое лицо, Заявитель;
Вариант 4: юридическое лицо, Представитель заявителя;
3.1.2. При обращении заявителя за исправлением опечаток и (или) ошибок, допущенных в результате предоставления муниципальной услуги:
Вариант 5: физическое лицо, Заявитель; 
Вариант 6: физическое лицо, Представитель заявителя;
Вариант 7: юридическое лицо, Заявитель; 
Вариант 8: юридическое лицо, Представитель заявителя;
3.1.3. Настоящим Административным регламентом не предусмотрен вариант, необходимый для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
3.1.4. Возможность оставления запроса на предоставление муниципальной услуги без рассмотрения не предусмотрена.

3.2. Профилирование заявителя 

3.2.1. Вариант определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 2 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
а) с использованием ЕПГУ (при наличии технической возможности);
б) в Отделе при личном обращении.
3.2.2. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.
3.2.3. Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, размещаются Администрацией в общедоступном для ознакомления месте.

3.3. Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Вариант 1.

[bookmark: _Toc85649385]3.3.1.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги являются:
а) выдача (направление) архивной выписки (документ на бумажном носителе или в формеэлектронного документа);
б) выдача (направление) архивной справки (документ на бумажном носителе или в формеэлектронного документа);
в) выдача (направление) архивной копии (документ на бумажном носителе или в формеэлектронного документа);
г) выдача (направление) информационного письма (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
д) выдача (направление) справки об отсутствии запрашиваемой информации (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
е) выдача (направление) письма о невозможности рассмотрения уведомления по существу (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).
3.3.1.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги;
6) получение дополнительных сведений от заявителя;
7) проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);
8) Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот).
3.3.1.3. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1.4. Представление заявителем документов и заявления осуществляется посредством ЕПГУ, в Отделе, почтовым отправлением в адрес Администрации.
3.3.1.5. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
письменный запрос (заявление).
Требования к предъявляемому документу:
при подаче в бумажной форме - представление, заполненное в соответствии с формой, приведенной в приложениях № 2,3 и 4;
в случае направления запроса в электронной форме формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В случае направления запроса посредством ЕПГУ также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
на бумажном носителе в Отделе либо с использованием услуг операторов почтовой связи;
В запросе должны быть указаны:
1) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя и все их изменения, дата и место его рождения;
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;
3) интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;
4) форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов);
5) личная подпись гражданина, дата.
К запросу заявителем могут быть приложены документы, связанные с темой запроса либо их копии. К обращению, поступившему в форме электронного документа, заявитель вправе приложить необходимые документы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3.3.1.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
3.3.1.7. Вышеуказанные документы могут быть представлены в Администрацию на личном приеме в Отделе, посредством почтового отправления или в электронной форме через личный кабинет на ЕПГУ.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
3.3.1.8. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
в случае личного обращения в Отдел: документ, удостоверяющий личность заявителя. 
Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Отделе с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря    2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;
в случае обращения в Администрацию посредством ЕПГУ: сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. Согласно части 11 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установление личности заявителя посредством идентификации и аутентификации может осуществляться с использованием Единой системы идентификации и аутентификации и Единой биометрической системы;
в случае обращения заявителя посредством почтового отправления: копия документа, удостоверяющего личность заявителя.
(внесение изменений постановлением от  25.06.2025г. №854)
3.3.1.9. Основания для отказа в приеме к рассмотрению документов: 
3.3.1.9.1. основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, представленных посредством ЕПГУ, являются:
заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от              6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
3.3.1.9.2. основания для отказа в приеме документов, представленных на бумажном носителе, является:
представление документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также содержащих недостоверную информацию;
непредставление (предоставление не в полном объеме) заявителем документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Toc85044123]3.3.1.10. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
3.3.1.11. Возможность получения муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном  статьей 7.3 Федерального закона     № 210-ФЗ, не предусмотрена.
3.3.1.12. Срок регистрации запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:
а) посредством ЕПГУ - 1 рабочий день;
б) в Администрации - 1 рабочий день.

Межведомственное информационное взаимодействие

[bookmark: p4]3.3.1.13. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не предусмотрено межведомственное информационное взаимодействие.
Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.3.1.14. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.3.1.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
3.3.1.16. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения Администрацией заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги

3.3.1.17. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа, в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе: 
а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью главы Пугачевского муниципального района Саратовской области, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, посредством которого были поданы документы; 
б) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в Отдел, либо посредством почтовой связи. 
3.3.1.18. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: _Toc85649387]3.3.1.19. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его местонахождения.

Получение дополнительных сведений от заявителя

3.3.1.20. Получение дополнительных сведений от заявителя при предоставлении варианта муниципальной услуги не предусматривается.

Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги)

3.3.1.21. Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги) не предусматривается.

Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)

3.3.1.22. Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) не предусматривается.

3.3.1. Вариант 2.

3.3.2.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги являются:
а) выдача (направление) архивной выписки (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
б) выдача (направление) архивной справки (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
в) выдача (направление) архивной копии (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
г) выдача (направление) информационного письма (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
д) выдача (направление) справки об отсутствии запрашиваемой информации (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
е) выдача (направление) письма о невозможности рассмотрения уведомления по существу (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).
3.3.2.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги;
6) получение дополнительных сведений от заявителя;
7) проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);
8) Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот).
3.3.2.3. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.2.4. Представление заявителем документов и заявления осуществляется посредством ЕПГУ, в Отделе, почтовым отправлением в адрес Администрации.
3.3.2.5. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
письменный запрос (заявление);
при подаче в бумажной форме - представление, заполненное в соответствии с формой, приведенной в приложениях № 2,3 и 4;
в случае направления запроса в электронной форме формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В случае направления запроса посредством ЕПГУ также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
на бумажном носителе в Отделе либо с использованием услуг операторов почтовой связи;
копия документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя.
Требования к предъявляемому документу:
при подаче в бумажной форме - оригинал документа, заверенный подписью руководителя организации и печатью (при наличии) либо подписью нотариуса;
при подаче в электронной форме - электронная копия документа, заверенная усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
В запросе должны быть указаны:
1) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя и все их изменения, дата и место его рождения;
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;
3) интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;
4) форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов);
5) личная подпись гражданина, дата.
К запросу заявителем могут быть приложены документы, связанные с темой запроса либо их копии. К обращению, поступившему в форме электронного документа, заявитель вправе приложить необходимые документы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3.3.2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
3.3.2.7. Вышеуказанные документы могут быть представлены в Администрацию на личном приеме в Отделе, посредством почтового отправления или в электронной форме через личный кабинет на ЕПГУ.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
3.3.2.8. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
 в случае личного обращения в Отдел: документ, удостоверяющий личность заявителя. 
Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Отделе с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря    2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;
в случае обращения в Администрацию посредством ЕПГУ: сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. Согласно части 11 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установление личности заявителя посредством идентификации и аутентификации может осуществляться с использованием Единой системы идентификации и аутентификации и Единой биометрической системы;
в случае обращения заявителя посредством почтового отправления: копия документа, удостоверяющего личность заявителя 
(внесены изменения постановлением от 25.06.2025г. №854)
3.3.2.9. Основания для отказа в приеме к рассмотрению документов: 
3.3.2.9.1. основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, представленных посредством ЕПГУ, являются:
заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от              6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
3.3.2.9.2. основания для отказа в приеме документов, представленных на бумажном носителе, является:
представление документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также содержащих недостоверную информацию;
непредставление (предоставление не в полном объеме) заявителем документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2.10. Возможность получения муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном  статьей 7.3 Федерального закона     № 210-ФЗ, не предусмотрена.
3.3.2.11. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
3.3.2.12. Срок регистрации запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:
а) посредством ЕПГУ - 1 рабочий день;
б) в Администрации - 1 рабочий день.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.3.2.13. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не предусмотрено межведомственное информационное взаимодействие. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.3.2.14. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.3.2.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
3.3.2.16. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения Администрацией заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги

3.3.2.17. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа, в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе: 
а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью главы Пугачевского муниципального района Саратовской области, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, посредством которого были поданы документы; 
б) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в Администрацию, либо посредством почтовой связи. 
3.3.2.18. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2.19. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его местонахождения.

Получение дополнительных сведений от заявителя

3.3.2.20. Получение дополнительных сведений от заявителя при предоставлении варианта муниципальной услуги не предусматривается.

Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги)

3.3.2.21. Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги) не предусматривается.

Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)

3.3.2.22. Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) не предусматривается.


3.3.3. Вариант 3.

3.3.3.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги являются:
а) выдача (направление) архивной выписки (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
б) выдача (направление) архивной справки (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
в) выдача (направление) архивной копии (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
г) выдача (направление) информационного письма (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
д) выдача (направление) справки об отсутствии запрашиваемой информации (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
е) выдача (направление) письма о невозможности рассмотрения уведомления по существу (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).
3.3.3.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги;
6) получение дополнительных сведений от заявителя;
7) проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);
8) Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот).
3.3.3.3. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.3.4. Представление заявителем документов и заявления осуществляется посредством ЕПГУ, в Отделе, почтовым отправлением в адрес Администрации.
3.3.3.5.Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
письменный запрос (заявление);
при подаче в бумажной форме - представление, заполненное в соответствии с формой, приведенной в приложениях № 2, 3 и 4;
в случае направления запроса в электронной форме формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В случае направления запроса посредством ЕПГУ также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
на бумажном носителе в Отделе либо с использованием услуг операторов почтовой связи;
В запросе должны быть указаны:
1) наименование юридического лица;
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;
3) интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;
4) форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов);
5) личная подпись должностного лица, дата.
выписка из учредительных документов заявителя, в соответствии с которыми руководитель или другое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (при подаче заявления посредством ЕПГУ: скан-образ).
К запросу заявителем могут быть приложены документы, связанные с темой запроса либо их копии. К обращению, поступившему в форме электронного документа, заявитель вправе приложить необходимые документы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3.3.3.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
3.3.3.7. Вышеуказанные документы могут быть представлены в Администрацию на личном приеме в Отделе, посредством почтового отправления или в электронной форме через личный кабинет на ЕПГУ.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
3.3.3.8. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
 в случае личного обращения в Отдел: документ, удостоверяющий личность заявителя. 
Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Отделе с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря    2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;
в случае обращения в Администрацию посредством ЕПГУ: сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. Согласно части 11 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установление личности заявителя посредством идентификации и аутентификации может осуществляться с использованием Единой системы идентификации и аутентификации и Единой биометрической системы;
в случае обращения заявителя посредством почтового отправления: копия документа, удостоверяющего личность заявителя 
(внесены изменения постановлением от 25.06.2025г. №854).
3.3.3.9. Основания для отказа в приеме к рассмотрению документов: 
3.3.3.9.1. основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, представленных посредством ЕПГУ, являются:
заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от              6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
3.3.3.9.2. основания для отказа в приеме документов, представленных на бумажном носителеявляется:
представление документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также содержащих недостоверную информацию;
непредставление (предоставление не в полном объеме) заявителем документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.3.10. Возможность получения муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном  статьей 7.3 Федерального закона     № 210-ФЗ, не предусмотрена.
3.3.3.11. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
3.3.3.12. Срок регистрации запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:
а) посредством ЕПГУ - 1 рабочий день;
б) в Администрации - 1 рабочий день.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.3.3.13. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не предусмотрено межведомственное информационное взаимодействие. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.3.3.14. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.3.3.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
3.3.3.16. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения Администрацией заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги

3.3.3.17. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа, в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе: 
а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью главы Пугачевского муниципального района Саратовской области, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, посредством которого были поданы документы; 
б) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в Администрацию, либо посредством почтовой связи. 
3.3.3.18. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3.19. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его местонахождения.

Получение дополнительных сведений от заявителя

3.3.3.20. Получение дополнительных сведений от заявителя при предоставлении варианта муниципальной услуги не предусматривается.

Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги)

3.3.3.21. Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги) не предусматривается.

Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)

3.3.3.22. Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) не предусматривается.

3.3.4. Вариант 4.

3.3.4.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги являются:
а) выдача (направление) архивной выписки (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, исправленный документ);
б) выдача (направление) архивной справки (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, исправленный документ);
в) выдача (направление) архивной копии (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, исправленный документ);
г) выдача (направление) информационного письма (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
е) выдача (направление) справки об отсутствии запрашиваемой информации (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, исправленный документ);
д) выдача (направление) письма о невозможности рассмотрения уведомления по существу (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, исправленный документ).
3.3.4.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги;
6) получение дополнительных сведений от заявителя;
7) проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);
8) Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот).
3.3.4.3. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.4.4. Представление заявителем документов и заявления осуществляется посредством ЕПГУ, в Отделе, почтовым отправлением в адрес Администрации.
3.3.4.5.Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
письменный запрос (заявление);
Требования к предъявляемому документу:
при подаче в бумажной форме - заявление, заполненное в соответствии с формой, приведенной в приложениях № 2, 3 и 4;
в случае направления запроса в электронной форме формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В случае направления запроса посредством ЕПГУ также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
на бумажном носителе в Отделе либо с использованием услуг операторов почтовой связи;
В запросе должны быть указаны:
1) наименование юридического лица;
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;
3) интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;
4) форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов);
5) личная подпись должностного лица, дата.
выписка из учредительных документов заявителя, в соответствии с которыми руководитель или другое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (при подаче заявления посредством ЕПГУ: скан-образ);
-копия документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя (при подаче заявления посредством ЕПГУ: скан-образ).
Требования к предъявляемому документу:
при подаче в бумажной форме - оригинал документа, заверенный подписью руководителя организации и печатью (при наличии) либо подписью нотариуса;
при подаче в электронной форме - электронная копия документа, заверенная усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя организации или нотариуса.
К запросу заявителем могут быть приложены документы, связанные с темой запроса либо их копии. К обращению, поступившему в форме электронного документа, заявитель вправе приложить необходимые документы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3.3.4.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
3.3.4.7. Вышеуказанные документы могут быть представлены в Администрацию на личном приеме в Отделе, посредством почтового отправления или в электронной форме через личный кабинет на ЕПГУ.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
3.3.4.8. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
 в случае личного обращения в Отдел: документ, удостоверяющий личность заявителя. 
Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Отделе с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря    2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;
в случае обращения в Администрацию посредством ЕПГУ: сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. Согласно части 11 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установление личности заявителя посредством идентификации и аутентификации может осуществляться с использованием Единой системы идентификации и аутентификации и Единой биометрической системы;
в случае обращения заявителя посредством почтового отправления: копия документа, удостоверяющего личность заявителя 
(внесены изменения постановлением от 25.06.2025г. №854).
3.3.4.9. Основания для отказа в приеме к рассмотрению документов: 
3.3.4.9.1. основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, представленных посредством ЕПГУ, являются:
заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги на ЕПГУ (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от              6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
3.3.4.9.2. основания для отказа в приеме документов, представленных на бумажном носителеявляется:
представление документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также содержащих недостоверную информацию;
непредставление (предоставление не в полном объеме) заявителем документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.4.10. Возможность получения муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном  статьей 7.3 Федерального закона     № 210-ФЗ, не предусмотрена.
3.3.4.11. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
3.3.4.12. Срок регистрации запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:
а) посредством ЕПГУ - 1 рабочий день;
б) в Администрации - 1 рабочий день.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.3.4.13. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не предусмотрено межведомственное информационное взаимодействие. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.3.4.14. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.


Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги


3.3.4.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
3.3.4.16. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения Администрацией заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги


3.3.4.17. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа, в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе: 
а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью главы Пугачевского муниципального района Саратовской области, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, посредством которого были поданы документы; 
б) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в Администрацию, либо посредством почтовой связи. 
3.3.4.18. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4.19. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его местонахождения.

Получение дополнительных сведений от заявителя

3.3.4.20. Получение дополнительных сведений от заявителя при предоставлении варианта муниципальной услуги не предусматривается.

Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги)

3.3.4.21. Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги) не предусматривается.

Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)

3.3.4.22. Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) не предусматривается.

[bookmark: sub_234]3.3.5. Вариант 5.

3.3.5.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги являются:
замена документов в случае выявления допущенных
опечаток и (или) ошибок;
письменное уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
3.3.5.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги;
6) получение дополнительных сведений от заявителя;
7) проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);
8) Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот).
3.3.5.3. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.5.4. Представление заявителем документов, содержащих опечатки и (или) ошибоки заявления об исправлении выданных документов предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством личного обращения в Отдел.
3.3.5.5. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление об исправлении выданных документов предоставления муниципальной услуги, содержащих опечатки и (или) ошибок (с указанием на их описание);
Требования, предъявляемые к документу:
при подаче в бумажной форме - заявление, заполненное в соответствии с формой, приведенной в приложении № 5; 
б) оригинал выданных документов предоставления муниципальной услуги, содержащих опечатки и (или) ошибок;
Требования к предъявляемому документу – оригинал документа.
3.3.5.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия настоящим вариантом не предусмотрены.
3.3.5.7. Вышеуказанные документы могут быть представлены в Администрацию на личном приеме в Отделе.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
3.3.5.8. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
на личном приеме в Отделе - документ, удостоверяющий личность.
Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Отделе с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря    2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»
(внесены изменения постановлением от 25.06.2025г. №854)
3.3.5.9. Основания для отказа в приеме к рассмотрению документов: 
подача Заявителем документов, не соответствующих требованиям, предусмотренным подразделом 3.3.5.5.  Административного регламента;
заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
представление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;
некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);
представленные документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу;
представленные документы имеют подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления муниципальной услуги;
представленные документы не читаемы, электронные копии документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
3.3.5.10. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в настоящем варианте не предусмотрено.
3.3.5.11. Возможность получения муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном  статьей 7.3 Федерального закона      № 210-ФЗ, не предусмотрена.
3.3.5.12. Срок регистрации запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации - 1 рабочий день.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.3.5.13. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не предусмотрено межведомственное информационное взаимодействие. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.3.5.14. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.3.5.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в настоящем варианте не предусмотрено.
3.3.5.16. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения Администрацией заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги

3.3.5.17. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа, в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе: 
в виде бумажного документа, который заявитель получает при личном обращении в Администрацию, либо посредством почтовой связи. 
3.3.5.18. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5.19. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его местонахождения.

Получение дополнительных сведений от заявителя

3.3.5.20. Получение дополнительных сведений от заявителя при предоставлении варианта муниципальной услуги не предусматривается.

Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги)

3.3.5.21. Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги) не предусматривается.


Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)


3.3.5.22. Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) не предусматривается.

3.3.6. Вариант 6.

3.3.6.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги являются:
замена документов в случае выявления допущенных
опечаток и (или) ошибок;
письменное уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
3.3.6.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги;
6) получение дополнительных сведений от заявителя;
7) проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);
8) Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот).
3.3.6.3. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.6.4. Представление заявителем документов, содержащих опечатки и (или) ошибок и заявления об исправлении выданных документов предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством личного обращения в Отдел.
3.3.6.5. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление об исправлении выданных документов предоставления муниципальной услуги, содержащих опечатки и (или) ошибок (с указанием на их описание);
Требования, предъявляемые к документу:
при подаче в бумажной форме - заявление, заполненное в соответствии с формой, приведенной в приложении № 5; 
б) оригинал выданных документов предоставления муниципальной услуги, содержащих опечатки и (или) ошибок;
Требования к предъявляемому документу – оригинал документа; 
в)копия документа, подтверждающий полномочия представителя (в случае, если Заявитель обратился через представителя).
Требования к предъявляемому документу – оригинал документа, заверенный подписью руководителя организации и печатью (при наличии) либо подписью нотариуса; 
3.3.6.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия настоящим вариантом не предусмотрены.
3.3.6.7. Вышеуказанные документы могут быть представлены в Администрацию на личном приеме в Отделе.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
3.3.6.8. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
на личном приеме в Отделе - документ, удостоверяющий личность.
Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Отделе с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря    2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации.
(внесение изменений постановлением от 25.06.2025г. №854)
3.3.6.9. Основания для отказа в приеме к рассмотрению документов: 
подача Заявителем документов, не соответствующих требованиям, предусмотренным подразделом 3.3.6.5.  Административного регламента;
заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
представление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;
некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);
представленные документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу;
представленные документы имеют подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления муниципальной услуги;
представленные документы не читаемы, электронные копии документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от              6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
3.3.6.10. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в настоящем варианте не предусмотрено.
3.3.6.11. Возможность получения муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном  статьей 7.3 Федерального закона        № 210-ФЗ, не предусмотрена.
3.3.6.12. Срок регистрации запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации - 1 рабочий день.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.3.6.13. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не предусмотрено межведомственное информационное взаимодействие. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.3.6.14. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.3.6.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в настоящем варианте не предусмотрено.
3.3.6.16. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения Администрацией заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги

3.3.6.17. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа, в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе: 
в виде бумажного документа, который заявитель получает при личном обращении в Администрацию, либо посредством почтовой связи. 
3.3.6.18. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.6.19. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его местонахождения.


Получение дополнительных сведений от заявителя

3.3.6.20. Получение дополнительных сведений от заявителя при предоставлении варианта муниципальной услуги не предусматривается.

Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги)

3.3.6.21. Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги) не предусматривается.

Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)

3.3.6.22. Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) не предусматривается.

3.3.7. Вариант 7.

3.3.7.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги являются:
замена документов в случае выявления допущенных
опечаток и (или) ошибок;
письменное уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
3.3.7.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги;
6) получение дополнительных сведений от заявителя;
7) проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);
8) Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот).
3.3.7.3. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.7.4. Представление заявителем документов, содержащих опечатки и (или) ошибоки заявления об исправлении выданных документов предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством личного обращения в Отдел.
3.3.7.5. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление об исправлении выданных документов предоставления муниципальной услуги, содержащих опечатки и (или) ошибок (с указанием на их описание);
при подаче в бумажной форме - заявление, заполненное в соответствии с формой, приведенной в приложении № 6 к настоящему административному регламенту; 
б) оригинал выданных документов предоставления муниципальной услуги, содержащих опечатки и (или) ошибок;
Требования к предъявляемому документу – оригинал документа, заверенный подписью руководителя организации и печатью (при наличии) либо подписью нотариуса; 
в) выписка из учредительных документов заявителя, в соответствии с которыми руководитель или другое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (при подаче заявления посредством ЕПГУ: скан-образ).
3.3.7.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия настоящим вариантом не предусмотрены.
3.3.7.7. Вышеуказанные документы могут быть представлены в Администрацию на личном приеме в Отделе.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
3.3.7.8. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
на личном приеме в Отделе - документ, удостоверяющий личность.
Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Отделе с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря    2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации
(внесены изменения постановлением от 25.06.2025г. №854)
3.3.7.9. Основания для отказа в приеме к рассмотрению документов: 
подача Заявителем документов, не соответствующих требованиям, предусмотренным подразделом 3.3.7.5.  Административного регламента;
заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
представление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;
некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);
представленные документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу;
представленные документы имеют подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления муниципальной услуги;
представленные документы не читаемы, электронные копии документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от              6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
3.3.7.10. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в настоящем варианте не предусмотрено.
3.3.7.11. Возможность получения муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном  статьей 7.3 Федерального закона     № 210-ФЗ, не предусмотрена.
3.3.7.12. Срок регистрации запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации - 1 рабочий день.


Межведомственное информационное взаимодействие

3.3.7.13. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не предусмотрено межведомственное информационное взаимодействие. 


Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.3.7.14. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.3.7.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в настоящем варианте не предусмотрено.
3.3.7.16. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения Администрацией заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги

3.3.7.17. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа, в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе: 
в виде бумажного документа, который заявитель получает при личном обращении в Администрацию, либо посредством почтовой связи. 
3.3.7.18. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.7.19. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его местонахождения.

Получение дополнительных сведений от заявителя

3.3.7.20. Получение дополнительных сведений от заявителя при предоставлении варианта муниципальной услуги не предусматривается.

Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги)

3.3.7.21. Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги) не предусматривается.

Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)

3.3.7.22. Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) не предусматривается.

3.3.8. Вариант 8.

3.3.8.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги являются:
замена документов в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок;
письменное уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
3.3.8.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги;
6) получение дополнительных сведений от заявителя;
7) проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);
8) Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот).
3.3.8.3. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.8.4. Представление заявителем документов, содержащих опечатки и (или) ошибок и заявления об исправлении выданных документов предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством личного обращения в Отдел.
3.3.8.5. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление об исправлении выданных документов предоставления муниципальной услуги, содержащих опечатки и (или) ошибок (с указанием на их описание);
при подаче в бумажной форме - заявление, заполненное в соответствии с формой, приведенной в приложении № 6 к настоящему административному регламенту; 
б) оригинал выданных документов предоставления муниципальной услуги, содержащих опечатки и (или) ошибок;
Требования к предъявляемому документу – оригинал документа; 
в) выписка из учредительных документов заявителя, в соответствии с которыми руководитель или другое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (при подаче заявления посредством ЕПГУ: скан-образ);
в) копия документа, подтверждающий полномочия представителя (в случае, если Заявитель обратился через представителя).
Требования к предъявляемому документу – оригинал документа, заверенный подписью руководителя организации и печатью (при наличии) либо подписью нотариуса; 
3.3.8.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так какони подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия настоящим вариантом не предусмотрены.
3.3.8.7. Вышеуказанные документы могут быть представлены в Администрацию на личном приеме в Отделе.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
3.3.8.8. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
на личном приеме в Отделе - документ, удостоверяющий личность.
Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Отделе с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря    2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации
(внесены изменения постановлением от 25.06.2025г. №854)
3.3.8.9. Основания для отказа в приеме к рассмотрению документов: 
подача Заявителем документов, не соответствующих требованиям, предусмотренным подразделом 3.3.6.5.  Административного регламента;
заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
представление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;
некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);
представленные документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу;
представленные документы имеют подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления муниципальной услуги;
представленные документы не читаемы, электронные копии документов не позволяют в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
3.3.8.10. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.
3.3.8.11. Возможность получения муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном  статьей 7.3 Федерального закона     № 210-ФЗ, не предусмотрена.
3.3.8.12. Срок регистрации запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации - 1 рабочий день.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.3.8.13. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не предусмотрено межведомственное информационное взаимодействие. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.3.8.14. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.3.8.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в настоящем варианте не предусмотрено.
3.3.8.16. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения Администрацией заявления о предоставлении муниципальной услуги.



Предоставление результата муниципальной услуги

3.3.8.17. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа, в зависимости от выбранного способа, указанного в запросе: 
в виде бумажного документа, который заявитель получает при личном обращении в Администрацию, либо посредством почтовой связи. 
3.3.8.18. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.8.19. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его местонахождения.

Получение дополнительных сведений от заявителя

3.3.8.20. Получение дополнительных сведений от заявителя при предоставлении варианта муниципальной услуги не предусматривается.

Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги)

3.3.8.21. Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги) не предусматривается.

Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)

3.3.8.22. Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) не предусматривается.
























0. Приложение №1 
0. к административному регламенту
0. предоставления муниципальной
0. услуги «Выдача архивных справок,
0. выписок, копий документов»

Перечень
признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления 
муниципальной услуги 
[bookmark: p2]
Таблица 1. Перечень признаков заявителей
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат: «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»

	Категория заявителя 
	Физическое лицо 

	
	Юридическое лицо

	Кто обращается за услугой?
	Заявитель

	
	Представитель

	Результат: «Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в результате предоставления муниципальной услуги»

	Категория заявителя 
	Физическое лицо (Юридическое лицо)

	Кто обращается за услугой?
	Заявитель

	
	Представитель


  
[bookmark: p32]Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги

	  № варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат: «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»

	1 
	Физическое лицо, Заявитель 

	2
	Физическое лицо, представитель Заявителя

	3
	Юридическое лицо, Заявитель

	4
	Юридическое лицо, представитель Заявителя

	Результат: «Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в результате предоставления муниципальной услуги»

	5
	Физическое лицо, Заявитель

	6
	Физическое лицо, представитель Заявителя

	7
	Юридическое лицо, Заявитель

	8
	Юридическое лицо, представитель Заявителя



	
	




0. Приложение № 2 
0. к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок,
0. копий документов»

Начальнику архивного отдела 
администрации Пугачевского муниципального района
_________________________________                                                                       Ф.И.О. полностью
_________________________________
__________________________________
   (если была другая фамилия, её указать)
проживающего по адресу:______________
____________________________________
____________________________________
год рождения_________тел.____________

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
1. 
Прошу выдать справку о заработной плате ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________			(место работы: название организации, цех, отдел)

за период с _________________________года по ___________________года.

Работал (а) в качестве___________________________________________________
					(указать должность)
Паспортные данные
Серия __________номер_________
Кем и когда выдан__________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, а также их предоставление     _________________________________________________________
_________________________________________________________________________

подпись______________________			               _____________________
                 дата приема заявления			                      дата исполнения


Со сведениями, указанными в заявлении и сроком исполнения запроса согласен (согласна)


Подпись___________.





	
	0. Приложение  № 3
0. к административному регламенту
0. предоставления муниципальной услуги
0. «Выдача архивных справок, выписок,
0. копий документов»
0. 
Начальнику архивного отдела 
администрации Пугачевского 
муниципального района
______________________________                  
______________________________
                  Ф.И.О. полностью
_________________________________
_________________________________
   (если была другая фамилия, её указать)
проживающего по адресу:__________
_________________________________
_________________________________
год рождения_________тел._________

	
	0. 

	
	0. 


1. 
                   ЗАЯВЛЕНИЕ
1. 
Прошу выдать справку, подтверждающую стаж работы (льготный) в  __________________________________________________________________
				(место работы: название организации, цех отдел и др.)
за период с  __________________________по ___________________________________
№ приказа о приеме_________________________________________________________
№ приказа об увольнении____________________________________________________

Работал (а) в качестве__________________________________________________
					(указать должность)
Паспортные данные
Серия __________номер_________
Кем и когда выдан_________________________________________________________
_________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, а также их предоставление     ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

подпись_____________________				____________________
                дата приема заявления		                         дата исполнения
Со сведениями, указанными в заявлении и сроком исполнения запроса согласен (согласна)


Подпись__________.		
0. Приложение № 4
0. к административному регламенту
0. предоставления муниципальной
0. услуги «Выдача архивных справок,
0. выписок, копий документов»

	



	Начальнику архивного отдела 
администрации Пугачевского 
муниципального района
______________________________
                  Ф.И.О. полностью
_________________________________
_________________________________
   (если была другая фамилия, её указать)
проживающего по адресу:__________
_________________________________
_________________________________
год рождения_________тел._________

	
	


1. 
                       ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать копию (выписку)________________________________________________
___________________________________________________________________________
(указать решение, постановление, распоряжение, кем выдано)
4.  №_____ от «___» _________________________года
				
Указать пункт__________________Ф.И.О.___________________________________
_______________________________________________________для каких целей)_
Паспортные данные
Серия __________номер_________
Кем и когда выдан______________
______________________________

 Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, а также их предоставление     ____________________________________________________________
________________________________________											

подпись______________________				        _____________________
                дата приема заявления	                                                 дата исполнения

Со сведениями, указанными в заявлении и сроком исполнения запроса согласен (согласна)   Подпись__________		

Примечание: при получении иметь при себе документ, подтверждающий Ваше отношение к постановлению (паспорт, доверенность, свидетельство о вступлении в наследство, договор купли-продажи)



0. Приложение № 5 
0. к административному регламенту
0. предоставления муниципальной
0. услуги «Выдача архивных справок,
0. выписок, копий документов»



В администрацию Пугачевского муниципального района Саратовской
области Саратовская область,
город Пугачев, ул.Пушкинская, 280
от _________________________________
проживающего по адресу:______________
____________________________________
тел._________________________________
адрес электронной почты:
          _____________________________________



[bookmark: Par2201]ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок



1.  Прошу  исправить  допущенную  опечатку  и  (или)  ошибку  в постановлении администрации Пугачевского муниципального района Саратовской области от "__" __________20__ г. № _________
2. Описание допущенной опечатки и (или) ошибки _________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Приложение: ________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________


_______________________ _________________________________________
  (Ф.И.О. подпись)


Дата подачи заявления «__» ___________ 202_ г.








0. Приложение № 6 
0. к административному регламенту
0. предоставления муниципальной
0. услуги «Выдача архивных справок,
0. выписок, копий документов»


В администрацию Пугачевского муниципального района Саратовской
области Саратовская область, город Пугачев, ул.Пушкинская, 280



ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок

    1. Полное наименование организации:
    ____________________________________________________________________
    2.  Прошу исправить допущенную опечатку и (или) ошибку в постановлении администрации Пугачевского муниципального района Саратовской области от «__» __________20__ г. № _________
    3. Описание допущенной опечатки и (или) ошибки ______________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
    4. Адрес электронной почты: ________________________________________
    5. ИНН________________
    6. КПП________________

Руководитель/представитель _________________________________________
  (Ф.И.О. подпись)

М.П. (при наличии)

Дата подачи заявления «__» ___________ 202_ г.
Телефон организации: _________________
Контактный телефон: __________________


