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АДЫГЭ РЕСПУБЛИК


МУНИЦИПАЛЬНЭ ГЪЭПСЫКIЭ ЗИIЭ
«КОЩХЬАБЛЭ КЪОДЖЭ ПСЭУПI»



Постановление 
Главы муниципального образования
«Кошехабльское сельское поселение»

« 15 » октября 2025г.                         №  101                                а. Кошехабль
    Об утверждении Порядка (стандарт)предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации муниципального образования «Кошехабльское сельское поселение»  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»
В целях обеспечения доступа физических и юридических лиц к достоверной и актуальной информации о муниципальных услугах муниципального образования «Кошехабльское сельское поселение», в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях реализации плана мероприятий по дальнейшему развитию системы предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в многофункциональныхцентрах предоставления государственных и муниципальных услуг

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Порядок (стандарт)предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации муниципального образования «Кошехабльское сельское поселение»  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»(Приложение 1). 
2. Разместить настоящее постановление на официальном интернет-сайте Администрации  муниципального образования «Кошехабльское сельское поселение».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4.   Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.





Глава муниципального образования 
«Кошехабльское сельское поселение»                                    Б.А.Хамдохов



Приложение №1
к постановлению Главы 
муниципального образования 
"Кошехабльское сельское поселение"
от « 15 » октября 2025г. №101


Порядок (стандарт)
предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации муниципального образования «Кошехабльское сельское поселение» «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»
1. [bookmark: bookmark0]Общие положения
1.1. Настоящий порядок регулирует взаимодействие УМФЦ и Администрации муниципального образования «Кошехабльское сельское поселение»» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Кошехабльское  сельское поселение».

1. [bookmark: bookmark2]Получатели муниципальной услуги
2.1 Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам, либо их уполномоченным представителям, имеющие земельные участки в границах поселения.



[bookmark: bookmark4]3. Результат предоставления услуги
3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являетсявыдача заявителю:
3.1.1 предоставлениеархивной копии, архивной выписки дубликата документов, подтверждающих право;
        3.1.2 решение об отказе в предоставлении архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов, подтверждающих право;
4. Срок предоставления муниципальной услуги
4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней со дня поступления в администрацию документов.

5. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины за предоставление услуги
[bookmark: bookmark23][bookmark: bookmark10]5.1.  Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

6.Нормативно-правовое регулирование Порядка предоставления
государственной услуги

6.1. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 
- Конституция Российской Федерации;
	- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 06 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Конвенцией о правах инвалидов (принятая Резолюцией Генеральной Ассамблеи ООН от 13 декабря 2006 г. № 61/106);
- Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации;
- Постановление Правительства РФ от 25 августа 2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Устав муниципального образования «Кошехабльское сельское поселение»;
- Постановление Администрации муниципального образования  Кошехабльское сельское поселение» № 45 от 15.11.2017 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов в МФЦ.

7.1. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов в МФЦ являются:
7.1.1. Отказ обратившегося лица предъявить документ, удостоверяющий его личность.
7.1.2. Отказ обратившегося лица представить документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения представителя заявителя).
7.1.3. Предоставление не полного пакета документов.

8. Основания для отказа в выдаче документов в МФЦ
[bookmark: bookmark44]8.1.Основаниями для отказа в выдаче документов в МФЦ являются:
[bookmark: bookmark45]8.1.1. отказ обратившегося лица предъявить документ, удостоверяющий его личность.
8.1.2. отказ обратившегося лица, предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя.



9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.
9.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
9.1.1. заявление о предоставлении муниципальной услуги установленной формы (Приложение №1);
8.1.2.документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
9.1.3. документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя в случае обращения представителя:
-доверенность(в случае действия от имени другого лица)
- документ, подтверждающий полномочия руководителя (для юридических лиц).
9.1.4. правоустанавливающего документа на земельный участок;
9.1.5. кадастровый план земельного участка;
9.1.6.- учредительных документов (для юридических лиц);

10.Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий) специалистами МФЦ, требования к порядку их
выполнения.

10.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги с предоставлением документов, предусмотренных разделом 9 настоящего Порядка;
10.2.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку ее выполнения сотрудниками клиентской службы МФЦ (далее - Сотрудник МФЦ) и Администрации МО «Кошехабльское сельское поселение» (далее – Администрация)при взаимодействии:

	№
п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1
	Сотрудник МФЦ
	Удостоверение личности заявителя.
1. Устанавливает предмет обращения.
2. Проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя) обратившегося за  предоставлением услуги.
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению.
1. Устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность заявителю (представителю), путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе.
4. Проверяет документ, удостоверяющий личность, на соответствие установленным требованиям.
	В момент обращения

	2. 
	Сотрудник МФЦ
	Проверка комплектности и оформления документов
1. Проверяет комплектность документов и их соответствие требованиям, установленным в Разделе 9 Порядка.
2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, а также несоответствия предоставленных документов установленным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления услуги, и объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник   МФЦ
	Выдача уведомления об отказе в приеме заявления и документов (в случае отказа в приеме заявления и документов)
1. При наличии хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
Если недостатки, препятствующие приему документов, не могут быть устранены в ходе приема, они возвращаются заявителю на доработку.
2. По просьбе заявителя сотрудник выдает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа (приложение № 3к Порядку).
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация заявителя в информационной системе МФЦ (ИС МФЦ).
1. Регистрирует заявителя в ИС МФЦ с присвоением регистрационного номера дела.
2. Формирует в ИС МФЦ заявление о предоставлении муниципальной услуги(приложение №1 к Порядку).
3. Информирует заявителя (представителя заявителя) о возможности оценить качество предоставления услуги.
4. Распечатывает заявление и предлагает заявителю осуществить проверку внесенных в заявление сведенийи подписать его.
5.Сверяет копии документов с оригиналами, заверяет копии с проставлением штампа «копия верна», подписи с расшифровкой и даты. Оригиналы документов возвращает заявителю.
6.Осуществляет копирование документов представленных заявителемв оригинале, в случае, если заявитель самостоятельно не представил копии документов. Заверяет копии документов, возвращает подлинники заявителю.
В случае технической возможности взаимодействия в электронном виде
Формирует электронные образы заявления и документов, подписывает электронной подписью уполномоченного сотрудника МФЦ.
Возвращает оригиналы предоставленных документов заявителю (представителю).
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник  МФЦ
	Подготовка и выдача Расписки в получении документов (опись документов) (далее - расписка (опись)).
1. Формирует в ИС МФЦ Расписку в получении документов (опись документов) (приложение № 4 к Порядку) и распечатывает в 3-х экземплярах.
В случае технической возможности взаимодействия в электронном виде расписка (опись) распечатывается в 2-х экземплярах.
Первый экземпляр выдается заявителю, второй - остается в МФЦ, третий с пакетом документов передается в Администрацию для исполнения.
В расписку (опись) включаются документы, представленные заявителем.
Каждый экземпляр расписки (описи) подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).
2. Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку (опись) (приложение №4к Порядку).
3. Информирует заявителя о сроках предоставления услуги.
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник  МФЦ
	Подготовка документов для передачи в контрольно-аналитическую службу (далее - КАС).
1. Формирует пакет документов на бумажных носителях:
- документы, предусмотренные разделом 9 Порядка;
- расписка в получении документов (опись документов).
2. Передает пакет документов на бумажном носителеили электронное дело и заявление с распиской (описью) на бумажных носителях (в случае технической возможности взаимодействия в электронном виде) в КАС.
	В день приема документов.

	7.
	Сотрудник 
МФЦ
	Передача документов в Администрацию 
1. Проверяет комплектность документов согласно расписке (описи).
2. Формирует реестр передачи дел (приложение №5 к Порядку) в двух экземплярах и передает курьеру для доставки в Администрацию.
В случае технической возможности взаимодействия в электронном виде
1.Передает по защищенным каналам связи электронные образы заявления и документов, заверенных электронной подписью уполномоченного сотрудника МФЦ, в Администрацию в согласованном формате.
2. Передает оригинал заявления о предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).
	
Не позднее 3-х рабочих дней следующих за
днем приема.


1 рабочий день

1 раз в месяц

	8.
	Сотрудник администрации
	Прием документов из МФЦ
1.Принимает доставленный курьером пакет документов на бумажном носителе.
2.Сверяет комплектность пакета документов и соответствие рееструпередачи дел.
3.При соответствии сведений принимает документы, проставляет на двух экземплярах реестра передачиделотметку о приеме. Один экземпляр реестра остается в Администрации, второй с отметкой сотрудника отдела о приеме возвращается в МФЦ.
4.При несоответствии сведений или несоблюдении требований к оформлению пакета документов возвращает документы с указанием, в графе «Примечание» реестра передачи дел, причины возврата документов.
В случае технической возможности взаимодействия в электронном виде
- проверяет электронные образы заявлений на отсутствие вирусов и искаженной информации;
- проверяет электронную подпись на принадлежность уполномоченному лицу МФЦ, направившему электронные образы заявлений, документов, сведений, информации.
	В день получения документов из МФЦ


	9.
	Сотрудник Администрации
	Рассмотрение заявления и принятие решения.
1.Осуществляет проверку представленных документов.


2.На основании полученного из МФЦ пакета документов принимает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований такого отказа.
	
Не более3 рабочих дней

Не более 30 рабочих дней

	10.
	Сотрудник Администрации
	Направление результата в МФЦ
1. Регистрация результата предоставления муниципальной услуги.
2.Формирует сопроводительный реестр (приложение № 6 к Порядку) и передает результаты предоставления муниципальной услуги курьеру для доставки в МФЦ.
В случае технической возможности взаимодействия в электронном виде
Передает по защищенным каналам связи подготовленный результат предоставления государственной услуги, подписанный электронной подписью уполномоченного сотрудника Администрации..
	
 1 рабочий день
Не позже чем за 1 день до окончания срока предоставления услуги.

	11.
	Сотрудник  МФЦ.
	Получение и информирование заявителя о готовности результата к выдаче в МФЦ
1.Принимает (по сопроводительному реестру либо по защищенным каналам связи в зависимости от способа взаимодействия) результат предоставления услуги и информирует заявителя о готовности результата к выдаче и закрывает дело в ИС МФЦ.
2. Распечатывает результат предоставления услуги (при поступлении результата услуги по защищенному каналу связи), заверяет подписью с указанием ФИО сотрудника МФЦ и проставлением печати (приложение №8 к Порядку).
3. Прикрепляет результат предоставления муниципальной услуги к расписке (описи) и передает на выдачу по реестру передачи.
	1 рабочий день со дня получения результата

	12.
	Сотрудник МФЦ (осуществляющий выдачу документов)
	Выдача результата заявителю (его представителю)
При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов сотрудник, осуществляющий выдачудокументов:
1.Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;
2.Проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;
3.Находит документы, подлежащие выдаче;
4.Знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);
5.Выдает документы заявителю под роспись в экземпляре расписки, хранящейся в МФЦ;
6.Проставляет дату выдачи документов в ИС МФЦ.
7.Отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся
заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо, отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
	В день обращения заявителя.

	13.
	Сотрудник МФЦ
	Передача невостребованных документов из МФЦ в Администрацию.
1. Документы, являющиеся результатом предоставления услуги, хранятся в МФЦ не менее 30 календарных дней со дня информирования заявителя о готовности результата муниципальной услуги.
По истечении 30 календарных дней такие документы хранятся в МФЦ до момента передачи их в Администрацию или уничтожения. 
2. Невостребованный результат предоставления услуги, распечатанный сотрудником МФЦ (при взаимодействии в электронном виде), по истечении срока хранения, уничтожается в соответствии с правилами делопроизводства.
3. Невостребованный заявителем результат предоставления услуги, поступивший в МФЦ на бумажном носителе с использованием курьерской доставки, возвращает в Администрацию по реестру передачи невостребованных результатов услуг (приложение №7 к Порядку) Реестр передачи невостребованных результатов услуг составляется в 2-х экземплярах, один из которых после подписания обеими сторонами, хранится в МФЦ, второй – в Администрацию.
	Передача невостребованного заявителем результата предоставления услуги осуществляется ежеквартально не позднее 15 числа месяца, следующего за истекшим кварталом
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Приложение№1 
к порядку (стандарту) предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации МО «Кошехабльское сельское поселение» «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»


Главе муниципального образования 
МО «Кошехабльское сельское поселение»
ФИО Главы____________________

от ___________________________
(Ф.И.О. физического лица
_____________________________
наименование юридического лица)
проживающего по адресу:
_____________________________
Тел._________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу выдать копию архивного документа, подтверждающего право (постановления, решения, распоряжения) ______________________________ от _________№____, выданного __________________________________________________________________
указать наименование организации
 
о подтверждении права __________________________________  
 
Данные о земельном участке:
площадь земельного участка _________________
номер земельного участка _______________________; 
месторасположение_________________________________________________.
 
Владелец участка ___________________________________________________
кто значится в запрашиваемом документе
Основание: __________________________________________________________________
документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)
Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) - нужное подчеркнуть
 
 Дата_____________________ 		Подпись______________________
 








Приложение№2
к порядку (стандарту) предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации МО «Кошехабльское сельское поселение» «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»


Образец заполнения
Главе муниципального образования 
МО «Кошехабльское сельское поселение»
ФИО Главы______________________________

от Ивановой Ирины Николаевны
(Ф.И.О. физического лица
_____________________________
наименование юридического лица)
проживающего по адресу:
Республика Адыгея, Кошехабльский район, 
а. Кошехабль, ул.Степная, д.0
Тел:8-000-000-00-00
 
ЗАЯВЛЕНИЕ

[bookmark: _GoBack]	Прошу выдать копию архивного документа, подтверждающего право (постановления, решения, распоряжения) Распоряжениеот _ХХ.ХХ.ХХХХг._№ХХ, выданного администрацией муниципального образования «Кошехабльское сельское поселение»
указать наименование организации
 
о подтверждении права:собственности
Данные о земельном участке:
площадь земельного участка Х
номер земельного участка Х
месторасположение__Республика Адыгея, Кошехабльский район, а.Кошехабль, ул. Степная, д.0
 
Владелец участка Иванова Ирина Николаевна-собственник
кто значится в запрашиваемом документе
Основание: договор купли-продажи
документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)
Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) - нужное подчеркнуть
 
 ДатаХХ.ХХ.ХХХХг.		Подпись_____________________









Приложение№3
к порядку (стандарту) предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации МО «Кошехабльское сельское поселение» «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»
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	Дело №   
Услуга: 
Заявитель:  
	Наименование МФЦ
Адрес МФЦ
Телефон МФЦ



Уведомление об отказе в приеме заявления (выдачи результата услуги)

Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов (выдачи результата услуги):
 ___________________________________________________________________________________________________________

Уведомление об отказе в приеме документов (выдачи результата услуги) выдал: 
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время



Подпись заявителя, подтверждающая получение уведомления:

	______________________________
	 /                                        / «___» _________ 20___г
























Приложение№4
к порядку (стандарту) предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации МО «Кошехабльское сельское поселение» «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»
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	Дело № 
Услуга: 
Заявитель:   
Телефон: 
Дата получения результата услуги: после 
	Наименование МФЦ
Адрес МФЦ: 
Телефон МФЦ: 


Расписка в получении документов (опись документов)
	№
	Наименование документа
	Владелец документа
	Кол-во экз.
	Кол-во лист.

	
	
	
	Подл.
	Коп.
	Подл.
	Коп.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Подпись заявителя (представителя заявителя), подтверждающая сдачу документов:
	✔____________________________
	 /                                        /   «____» ______________ 20____г. 


Личность заявителя (представителя заявителя) удостоверил, документы принял: 
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Дело сформировано и передано на исполнение в организацию-исполнитель работником КАС: 
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Прошу уведомления о ходе предоставления услуги направлять:
	По номеру мобильного телефона телефона
	

	
	

	
	По адресу электронной почты 
	

	✔____________________________
	 /                                        /   «____» ______________ 20____г. 


Даю свое согласие на участие в СМС-опросе по оценке качества предоставленной мне услуги по телефону:
	✔____________________________
	 /                                        /   «____» ______________ 20____г. 


Даю своё согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно - совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" с целью предоставление мне государственной (муниципальной) услуги 
	✔____________________________
	 /                                        /   «____» ______________ 20____г. 


Дополнительная информация:
Срок хранения результата представления государственной (муниципальной) услуги в МФЦ составляет 30 календарный дней со дня уведомления заявителя о готовности результата услуги. По истечении 30 дневного срока невостребованные документы передаются на хранение в организацию, предоставляющую 
По результату предоставления государственной (муниципальной) услуги выданы следующие документы:
	№
	
	Наименование документа
	
	Реквизиты документа

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Результат услуги выдал:
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Результат услуги получил, претензий не имею:
	______________________________
	 /                                         /   «____» ______________ 20____г. 





Приложение№5
к порядку (стандарту) предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации МО «Кошехабльское сельское поселение» «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»

	Организация-отправитель: 
Адрес:  
Организация-получатель:
Адрес: 

Количество дел :

	[image: ]


Реестр передачи дел № ______ от «___» _______ 20__г.

	№ 
	№ дела
в ИИС МФЦ 
	Ф.И.О. заявителя 
	Наименование государственной (муниципальной) услуги
	Дата 
приема 
дела
	Кол-во
документов в деле 
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Реестр сформирован:
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Получил водитель-курьер МФЦ:
	
	
	
	
	

	
	Подпись
	ФИО 
	Дата
	Время


Сдал водитель-курьер МФЦ:
	
	
	
	
	

	
	Подпись
	ФИО 
	Дата
	Время


Осуществлена передача ___ дел по реестру № _______
Принял ответственный специалист уполномоченного органа:
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время












Приложение№6
к порядку (стандарту) предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации МО «Кошехабльское сельское поселение» «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»


Сопроводительный реестр

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
заявителя
	Наименование документа 
	Количество экземпляров
	Примечание

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 



Подпись представителя уполномоченного органа, подтверждающая сдачу документов:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время



Документы получил водитель-курьер МФЦ:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Подпись
	ФИО 
	Дата
	Время


Документы принял сотрудник МФЦ:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Подпись
	ФИО 
	Дата
	Время

























Приложение№7
к порядку (стандарту) предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации МО «Кошехабльское сельское поселение» «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»

	
Организация-отправитель: 
Адрес: 
Организация-получатель: 
Адрес: 

Количество дел :
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Реестр передачи невостребованных результатов услуг 
№______ от «___» _______ 20__г.


	№ 
	№ дела
в ИИС МФЦ 
	Ф.И.О. заявителя 
	Наименование государственной (муниципальной) услуги
	Перечень передаваемых документов

	
	
	
	
	


Реестр сформирован:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Получил водитель-курьер МФЦ:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Подпись
	ФИО
	Дата
	Время


Сдал водитель-курьер МФЦ:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Подпись
	ФИО
	Дата
	Время


Принял ответственный специалист уполномоченного органа:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время











Приложение№8
к порядку (стандарту) предоставления набазе сети МФЦ Республики Адыгея муниципальной услуги Администрации МО «Кошехабльское сельское поселение» «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владения»






Образец печати для заверки результата государственной услуги при выдаче в МФЦ

1. Образец печати для заверения документов по предоставлению государственной услуги СФР на базе МФЦ

[image: ]




Печать имеет круглую форму (диаметр окружности 38 мм).
	В центре печати в четыре строки располагается текст «Мои документы государственные муниципальные услуги». Печать должна содержать следующие обязательные реквизиты:
	- полное наименование организации на русском языке с указанием организационно-правовой формы;
	- номер государственной регистрации;
	- номер структурного подразделения.
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