
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЕРМОНТОВА 

 
____________                            город Лермонтов                                 
                                               Ставропольского края                             

 

 
Об утверждении           административного      регламента     предоставления 
муниципальной       услуги «Информационное   обеспечение         граждан, 
организаций    и   общественных    объединений    по документам Архивного 
фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относящимся 
к муниципальной    собственности   и находящимся на хранении в архивном 
отделе администрации города Лермонтова» 
 
 

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года            

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг» и в соответствии с постановлением администрации города Лер-

монтова от 02 августа 2021 г. № 536 «Об утверждении порядка разработки и 

утверждения органами местного самоуправления города Лермонтова адми-

нистративных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также 

услуг, предоставляемых в электронном виде муниципальными учреждениями 

города Лермонтова», администрация города Лермонтова  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, органи-

заций и общественных объединений по документам архивного фонда Рос-

сийской Федерации и другим архивным документам, относящимся к муни-

ципальной собственности и находящимся на хранении в архивном отделе ад-

министрации города Лермонтова» (далее – соответственно Административ-

ный регламент, муниципальная услуга). 

 

2. Признать утратившим силу постановление администрации города 

Лермонтова от 21 января 2019 г. № 25 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обес-

печение граждан, организаций и общественных объединений по документам 

муниципального архивного фонда города Лермонтова, находящимся на хра-

нении в архивном отделе администрации города Лермонтова». 

 

 3. Архивному отделу администрации города Лермонтова (Ильина) 

предоставлять муниципальную услугу в соответствии с утвержденным Ад-

министративным регламентом. 

№ 210           21 марта 2022 г. 



2 

 

  

 4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

управляющего делами администрации города Лермонтова Донцову А.В. 

 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования. 

 

 

 

Глава города Лермонтова                                                                 С.А. Полулях 
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УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
города Лермонтова 
от 21 марта 2022 г. № 210                                                                                           

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение 

граждан, организаций и общественных объединений по документам архивно-
го фонда Российской Федерации и другим архивным документам, относя-

щимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении 
 в архивном отделе администрации города Лермонтова» 

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 Настоящий административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и об-

щественных объединений по документам архивного фонда Российской Фе-

дерации и другим архивным документам, относящимся к муниципальной 

собственности и находящимся на хранении в архивном отделе администра-

ции города Лермонтова» (далее соответственно – Административный регла-

мент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность дей-

ствий (административных процедур),  осуществляемых администрацией го-

рода Лермонтова, а также порядок взаимодействия администрации города 

Лермонтова с физическими лицами при предоставлении муниципальной 

услуги, определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-

бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения ад-

министративных процедур в электронной форме, а также особенности вы-

полнения административных процедур в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – мно-

гофункциональные центры). 

  

 1.2. Круг заявителей 

 Заявителями являются: 

 граждане Российской Федерации; 

юридические лица (за исключением государственных органов и их тер-

риториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и 

их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их 

уполномоченные представители; 

 иные лица, имеющие право на получение муниципальной услуги в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделе-

ния их полномочиями заявителя в порядке, установленном законодатель-

ством Российской Федерации. 
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 1.3.  Требования    к    порядку    информирования   заявителя   о предо-

ставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, 

предоставляющего муниципальную услугу 

 Муниципальную услугу предоставляет администрация города Лермон-

това, а именно архивный отдел администрации города Лермонтова (далее – 

архивный отдел), расположенный по адресу: 357340, Ставропольский край, 

город Лермонтов, улица Решетника, 1, кабинет 85. 

 График работы архивного отдела:  

 понедельник – пятница с 9 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.; 

 перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.; 

 приемные дни: понедельник-пятница с 9 час. 00 мин. до 18 час. 00 

мин.;  

 выходные дни – суббота, воскресенье.  

  Справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную 

услугу:  

номера телефонов архивного отдела: (887935) 3-74-22, 3-29-67, 3-47-37. 

1.3.2. Адрес официального портала органов местного самоуправления 

города Лермонтова Ставропольского края в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (далее – официальный портал), со-

держащего информацию о предоставлении услуги, адрес электронной почты. 

Страница архивного отдела находится на официальном портале орга-

нов местного самоуправления города Лермонтова: www.lermsk.ru. 

Адрес электронной почты администрации города - infolerm@kmv.ru. 

Адрес электронной почты архивного отдела - lermarchiv@list.ru. 

1.3.3.  Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием феде-

ральной государственной информационной системы «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)». 

Получение информации заявителями по вопросам предоставления му-

ниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется: 

при личном обращении заявителя на личном приеме специалиста ар-

хивного отдела; 

при письменном обращении заявителя в архивный отдел; 

при обращении в архивный отдел по телефонам: (887935) 3-74-22,         

3-29-67, 3-47-37; 

через официальный портал и электронную почту, указанные в под-

пункте 1.3.2. настоящего Административного регламента; 

через федеральную государственную информационную систему «Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

в многофункциональных центрах (информация о действующих мно-

гофункциональных центрах размещена на сайте министерства экономическо-

го развития Ставропольского края по адресу: http://www.stavinvest.ru). 

http://www.lermsk.ru/
mailto:infolerm@kmv.ru
mailto:lermarchiv@list.ru
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1.3.4. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем 

подпункте информации на стендах в местах предоставления муниципальных 

услуг, на официальном портале, а также в федеральной государственной ин-

формационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

На официальном портале, а также в федеральной государственной ин-

формационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» размещается и поддерживается в актуальном состоянии 

следующая информация: 

почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов и факсов, 

адреса официальных сайтов и электронной почты администрации города 

Лермонтова;  

текст настоящего Административного регламента; 

образец заполнения запроса на получение выписок и копий по доку-

ментам архивного фонда Российской Федерации и другим архивным доку-

ментам, относящимся к муниципальной   собственности и находящимся на 

хранении  

в архивном отделе администрации города Лермонтова (далее – запрос). 

На официальном портале органов местного самоуправления города 

Лермонтова www.lermsk.ru информационные материалы размещаются               

в разделе «Муниципальные и государственные услуги». 

В федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru информационные материалы размещаются в разделе «Му-

ниципальные органы власти» - «Администрация города Лермонтова». 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 2.1. Наименование муниципальной услуги 

 Наименование муниципальной услуги - «Информационное обеспече-

ние граждан, организаций и общественных     объединений по документам 

архивного фонда Российской Федерации и другим архивным документам, 

относящимся к муниципальной собственности и находящимся на хранении в 

архивном отделе администрации города Лермонтова». 

 Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги: 

 информационное обеспечение граждан, организаций и общественных 

объединений по документам архивного фонда Российской Федерации и дру-

гим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и 

находящимся на хранении в архивном отделе администрации города Лер-

монтова; 

 выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владе-

ние землей по документам архивного фонда Российской Федерации и другим 

архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и 

http://www.lermsk.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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находящимся на хранении в архивном отделе администрации города Лер-

монтова. 

 

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 Муниципальную услугу предоставляет администрация города Лермон-

това, а именно архивный отдел.  

 При предоставлении муниципальной услуги архивный отдел осуществ-

ляет взаимодействие с многофункциональными центрами. 
 

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

направление заявителю архивных справок, архивных выписок, архив-

ных копий запрашиваемых документов. 

выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении  

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена за-

конодательством Российской Федерации, Ставропольского края, муници-

пальными нормативными правовыми актами органов местного самоуправле-

ния города Лермонтова, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставляется муниципальной услуги 25 дней со дня ре-

гистрации запроса. 

2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления архив-

ным отделом запроса в органы государственной власти, местного самоуправ-

ления или организации для получения документов, необходимых для рас-

смотрения запроса, срок предоставления муниципальной услуги может быть 

продлен начальником архивного отдела, но не более чем на 30 дней, с обяза-

тельным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения запроса. 

2.4.3. При поступлении запроса, ответ, на который не может быть дан 

без предоставления уточненных сведений, архивный отдел в пятидневный 

срок запрашивает у заявителя необходимые сведения в соответствии с пунк-

том 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг». Срок 

предоставления муниципальной услуги в таком случае исчисляется с момен-

та получения архивным отделом уточненных сведений.  

2.4.4. В случае отсутствия в архивном отделе запрашиваемых докумен-

тов, запрос в течение 5 дней со дня его регистрации пересылается в орган или 

организацию по месту их хранения с уведомлением заявителя о пересылке 

запроса. 
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2.4.5. В случае представления документов через многофункциональный 

центр срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на 2 рабо-

чих дня. 

2.4.6. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результа-

том предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день. 

 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление му-

ниципальной услуги: 

 Конституция Российской Федерации 

 Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации 

(Российская газета», № 202, 08.10.2003) 

Федеральный закон от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государствен-

ной тайне» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, № 

41, ст. 8220-8235); 

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской 

Федерации», 2004, № 43, ст. 4169); 

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законода-

тельства Российской Федерации», «Российская газета», 05.05.2006, № 95); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законо-

дательства   Российской   Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448;  

«Российская газета», 29.07.2006, № 165); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская га-

зета», 30.07.2010, № 168); 

Федеральный закон от 30 марта 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» («Российская газета», 08.04.2011, № 75); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных («Российская газета», 29.07.2006, № 165) 

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, госу-

дарственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными зако-

нами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установ-

ленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмот-

ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а 

также многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг и их работников»; 
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постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 

года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государ-

ственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской 

Федерации» 11.04.2016, № 15, ст.2084, «Российская газета», 08.04.2016, № 

75) 

Закон Ставропольского края от 31 декабря 2004 года № 122-кз 

«О наделении органов местного самоуправления муниципальных образова-

ний        в Ставропольском крае отдельными государственными полномочия-

ми Ставропольского края по формированию, содержанию и использованию 

Архивного фонда Ставропольского края» («Сборник законов и других право-

вых актов Ставропольского края», 28.02.2005, № 4, ст.4249); 

Закон Ставропольского края от 28 июля 2005 года № 35-кз 

«Об архивном деле в Ставропольском крае» («Сборник законов и других 

правовых актов Ставропольского края», 2005, № 18, ст. 4773); 

Закон Ставропольского края от 12 ноября 2008 года № 80-кз 

«О дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на об-

ращение      в Ставропольском крае» («Сборник законов и других правовых 

актов Ставропольского края», 20.12.2008, № 36, ст. 7797); 

приказ Федерального архивного агентства от 02 марта 2020 года № 24 

«Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и дру-

гих архивных документов в государственных и муниципальных архивах, му-

зеях и библиотеках, научных организациях» (опубликован 21.05.2020 на 

Официальном интернет - портале правовой информации); 

распоряжение Правительства Ставропольского края от 25 января 2006 

года № 10-рп «О разграничении собственности между Ставропольским краем 

и   муниципальными   образованиями   Ставропольского   края   на    архив-

ные  

документы, созданные до образования муниципальных образований Ставро-

польского края или изменения их статуса» («Сборник законов и других пра-

вовых актов Ставропольского края», 25.03.2006, № 3, ст.5374); 

постановление Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 

года  № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органа-

ми исполнительной власти Ставропольского края административных регла-

ментов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и 

утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края адми-

нистративных регламентов исполнения государственных контрольных 

(надзорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов админи-

стративных регламентов предоставления государственных услуг и проектов 

административных регламентов исполнения государственных контрольных 

(надзорных) функций» («Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011); 

постановление администрации города Лермонтова от 26 августа 2015 г. 

№ 841 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации го-

рода Лермонтова»; 
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постановление администрации города Лермонтова от 09 января 2007 г. 

№ 2 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации 

города Лермонтова»; 

Устав многофункционального центра; 

настоящий Административный регламент. 

 

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и ин-

формацию, которые заявитель должен представить самостоятельно и доку-

менты, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

так как они подлежат представлению в рамках межведомственном взаимо-

действия 

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель представля-

ет оригиналы следующих документов: 

запрос на получение выписки архивных копий и выписок (приложения 

1-4 к настоящему Административному регламенту); 

паспорт гражданина Российской Федерации или другой документ, удо-

стоверяющий личность гражданина, выданный уполномоченным государ-

ственным органом; 

в случае если от заявителя запрос подает его доверенное лицо: 

паспорт гражданина Российской Федерации – доверенного лица заяви-

теля; 

доверенность, оформленная надлежащим образом; 

страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в систе-

ме обязательного пенсионного страхования. 

Для получения подуслуги, указанной в абзаце 3 пункта 2.1. настоящего 

Регламента заявителю необходимо дополнительно предоставить правоуста-

навливающих документ на земельный участок, права на который не зареги-

стрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имуще-

ство и сделок с ним. 

2.6.2. В случае подачи запроса в электронном виде документы, указан-

ные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента должны быть 

заверены соответствующей электронной подписью, виды которой установле-

ны постановлением Правительства Российской   Федерации от 25 июня 2012 

г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

 2.6.3. Документов, необходимых в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-

дятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги не предусмотрено. 

  

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
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 несоблюдение установленных условий признания действительности 

усиленной квалифицированной электронной подписи. 

 После устранения нарушений, которые послужили основанием для от-

каза в приеме к рассмотрению первичного запроса, заявитель вправе обра-

титься повторно с обращением о предоставлении муниципальной услуги. 

  

 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги 

 Оснований для приостановления муниципальной услуги не предусмот-

рено. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги яв-

ляются: 

отсутствие в запросе даты и подписи гражданина, подавшего запрос; 

отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и 

полномочия заявителя; 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокра-

щения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и 

заверенных подписью уполномоченного лица; 

документы не содержат все установленные реквизиты: наименование    

и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, 

печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и 

серию (если есть) документа, срок действия документа); 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых                 

не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, его почто-

вый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в 

указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершае-

мом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготав-

ливающем, совершающим или совершившем, обращение подлежит направ-

лению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению (фамилия 

и почтовый адрес поддаются прочтению). В течение семи дней со дня реги-

страции обращения специалист, ответственный за предоставление услуги со-

общает гражданину, направившему обращение о том, что в таком случае от-

вет на обращение не дается и такое обращение не подлежит направлению для 

дальнейшего его рассмотрения; 

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

В таком случае гражданину, направившему обращение, сообщается о недо-

пустимости злоупотребления правом на обращение; 

отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Админи-

стративного регламента; 
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запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство от 

имени заявителя. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муни-

ципальной услуги. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муници-

пальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-

ми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Государственная 

пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

 

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-

ставления муниципальной услуги 

Максимальны срок ожидания в очереди при подаче запроса и при по-

лучении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

 

 2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги  

2.11.1. Регистрация запроса заявителя осуществляется в течение 1 дня в 

порядке, установленном разделом 3.2 настоящего Административного регла-

мента. 

2.11.2. В случае подачи документов в электронном виде специалист ар-

хивного отдела подтверждает факт их получения ответным сообщением за-

явителю в электронной форме. Запрос и документы, поступившие в элек-

тронном виде, распечатываются и дальнейшая работа с ними ведется в по-

рядке, установленном для письменных обращений. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.12.1. Здание и помещение, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, содержит места для ожидания и приема заявителей. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов 

с заявителем. 
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Помещения должны соответствовать Санитарным правилам СП 

2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» 

и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротуше-

ния, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, ре-

жима работы. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации      

о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

2.12.2. Требования к обеспечению доступности помещений для инва-

лидов: 

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по террито-

рии объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга, входа в та-

кие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из 

него, в том числе с помощью должностных лиц Управления, предоставляю-

щего муниципальную услугу; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помеще-

ниях, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск на объекты, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специаль-

ное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются 

федеральным органом исполнительной власти, ос 

уществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной за-

щиты населения; 

предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту 

жительства инвалида или в дистанционном режиме; 

оказание должностными лицами Управления, которое предоставляет 

муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, меша-

ющих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги яв-

ляются: 

открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную 

услугу; 

consultantplus://offline/ref=D36325749F9ED73407D370F5D7C41192EE402416A386EB2391354E63A696685022402D8B4702A6E1eFh6M
consultantplus://offline/ref=D36325749F9ED73407D370F5D7C41192EE402416A386EB2391354E63A696685022402D8B4702A6E3eFhCM
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ясность изложения информационных документов; 

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме,        

а так же в иных формах по выбору заявителя; 

удобный график работы органа, предоставляющего муниципальную 

услугу; 

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии         

со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муници-

пальной услуги посредством федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)». 

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

профессиональная подготовка работников администрации города Лер-

монтова, архивного отдела, осуществляющих предоставление муниципаль-

ной услуги; 

высокая культура обслуживания заявителей; 

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

получением полной, актуальной и достоверной информации                    

о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе                           

в электронной форме;  

отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц администрации города Лермонто-

ва, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги; 

количество взаимодействий заявителя при получении муниципальной 

услуги со специалистами администрации города Лермонтова – не более двух 

раз; 

продолжительность одного взаимодействия заявителя                             

со специалистами администрации города Лермонтова – не более                     

20 минут; 

отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации 

на официальном портале органов местного самоуправления города Лермон-

това или информационных стендах администрации города Лермонтова. 

 

2.14. Способ (способы) направления запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги 

По желанию заявителя запрос может быть представлен:  

лично при приеме заявителя в архивном отделе; 

почтой (в том числе электронной); 

в электронной форме через федеральную государственную информа-

ционную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)»; 
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через многофункциональный центр. 

 

2.15. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электрон-

ной форме, о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги 

Заявитель может получить информацию о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги у должностных лиц архивного отде-

ла. 

Запрос может быть устным (при личном приеме или телефонном обра-

щении), а также представлен в письменной форме, в том числе посредством 

информационно-коммуникационных технологий. 

 

2.16. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдан-

ных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том 

числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких 

опечаток и ошибок. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в архивный отдел заявления об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципаль-

ной услуги документах. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являюще-

гося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об 

отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабо-

чих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

 

2.17. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий пере-

чень оснований для отказа в выдачи этого дубликата. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в администрацию города Лермонтова заявления о выдаче дублика-

та документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги. 

Заявление о выдаче дубликата подается заявителем (его уполномочен-

ным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с ис-

пользованием электронной почты), либо через единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг. 

Должностное лицо архивного отдела, ответственное за выдачу дубли-

ката, не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации поступив-

шего заявления, выдает дубликат заявителю либо его уполномоченному 

представителю лично или направляет его в адрес заявителя. 

 

2.18. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги без рассмотрения 



15 

 

Заявитель вправе направить заявление об оставлении запроса без рас-

смотрения, если иное не предусмотрено Федеральным законом от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

 

2.19. Форма запроса на получение муниципальной услуги (приложения 

1- 4  к настоящему Административному регламенту); 

форма документа, об отказе в приеме документов для предоставления 

муниципальной услуги (приложение 6 к настоящему Административному ре-

гламенту); 

форма документа, об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение 7 к настоящему Административному регламенту); 

форма заявления об исправлении технических ошибок в данном доку-

менте (приложение 8 к настоящему Административному регламенту); 

форма заявления о выдаче дубликата данного документа (приложение 9 

к настоящему Административному регламенту); 

форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения, если иное не 

предусмотрено Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(приложение 10 к настоящему Административному регламенту). 

 

2.20. Способ (способы) направления заявителю документов (информа-

ции), являющихся результатом предоставления соответствующей муници-

пальной услуги 

Выдача заявителю документов (информации), являющихся результатом 

предоставления соответствующей муниципальной услуги, осуществляется:  

лично при приеме заявителя в архивный отдел; 

почтой; 

в электронной форме через федеральную государственную информа-

ционную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)»; 

через многофункциональный центр. 

 

2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, включая 

предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах при однократном обращении заявителя – комплексный запрос, и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

2.21.1. Обращение за получением муниципальной услуги и предостав-

ление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием элек-

тронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» и требованиями Федерального закона. 
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Информация в электронной форме, подписанная усиленной квалифи-

цированной электронной подписью (далее – квалифицированная подпись), 

признается электронным документом, равнозначным документу на бумаж-

ном носителе, подписанному собственноручной подписью, кроме случая, ес-

ли федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нор-

мативными правовыми актами установлено требование о необходимости со-

ставления документа исключительно на бумажном носителе. 

Информация в электронной форме, подписанная простой электронной 

подписью или неквалифицированной электронной подписью, признается 

электронным документом, равнозначным документу на бумажном носителе, 

подписанному собственноручной подписью, в случаях, установленных феде-

ральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными 

правовыми актами или соглашением между участниками электронного взаи-

модействия. Нормативные правовые акты и соглашения между участниками 

электронного взаимодействия, устанавливающие случаи признания элек-

тронных документов, подписанных неквалифицированной электронной под-

писью, равнозначными документам на бумажных носителях, подписанным 

собственноручной подписью, должны предусматривать порядок проверки 

электронной подписи.  

Если в соответствии с федеральными законами, принимаемыми в соот-

ветствии с ними нормативными правовыми актами или обычаем делового 

оборота документ должен быть заверен печатью, электронный документ, 

подписанный усиленной электронной подписью и признаваемый равнознач-

ным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной 

подписью, признается равнозначным документу на бумажном носителе, под-

писанному собственноручной подписью и заверенному печатью. Федераль-

ными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными право-

выми актами или соглашением между участниками электронного взаимодей-

ствия могут быть предусмотрены дополнительные требования к электронно-

му документу в целях признания его равнозначным документу на бумажном 

носителе, заверенному печатью. 

Одной электронной подписью могут быть подписаны несколько свя-

занных между собой электронных документов (пакет электронных докумен-

тов). При подписании электронной подписью пакета электронных докумен-

тов каждый из электронных документов, входящих в этот пакет, считается 

подписанным электронной подписью того вида, которой подписан пакет 

электронных документов. 

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги        

с использованием квалифицированной подписи. 

Для использования квалифицированной подписи при обращении           

за получением муниципальной услуги заявителю необходимо получить ква-

лифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи           в 

удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Феде-
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ральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подпи-

си». 

При обращении за получением услуги квалифицированная подпись со-

здается и проверяется с использованием средств электронной подписи и ква-

лифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи, соот-

ветствующих требованиям законодательства Российской Федерации в обла-

сти использования электронной подписи, а также административного регла-

мента предоставления муниципальной услуги. 

Ключи электронной подписи, используемые для формирования квали-

фицированной подписи, создаются заявителем самостоятельно или по его 

обращению удостоверяющим центром. 

2.21.2. При предоставлении муниципальных услуг запрещается требо-

вать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих муниципальной услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных государствен-

ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 

в предоставлении муниципальных услуг; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.21.3. Многофункциональный центр при однократном обращении за-

явителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более 

государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный за-

прос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения получе-

ния заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и 

направляет в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, запросы, подписанные уполномо-

ченным работником многофункционального центра и скрепленные печатью 

многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) инфор-

мацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе 

государственных и (или) муниципальных услуг, с приложением заверенной 

многофункциональным центром копии комплексного запроса. При этом не 

требуются составление и подписание таких запросов заявителем. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

consultantplus://offline/ref=C42F49E928C5E1A6ADB788275E79E1D985D20F6CF343F2D97930E0A03F842DB8EB06A6AFD7F8A1F5FB3ABD7EFC4C5E6CDEDD6DDC69181C84a2r8L
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процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, также  
особенности выполнения административных процедур 

 в многофункциональных центрах 
 

 3.1. Предоставление муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме, включает в себя следующие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления муниципальной услуги; 

прием и регистрация запроса; 

проверка представленных документов на соответствие требованиям 

настоящего Административного регламента и требованиям действующего 

законодательства Российской Федерации. Подготовка ответа заявителю или 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

регистрация и направление ответа заявителю. 

По запросу заявителя направляется информация о ходе рассмотрения 

запроса, в том числе в электронной форме, на любом этапе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

 3.2. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предо-

ставления муниципальной услуги 

 3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в архивный 

отдел. 

 3.2.2. Административная процедура осуществляется в день обращения 

заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной про-

цедуры 20 минут. 

 3.2.3. Указанная административная процедура выполняется должност-

ным лицом архивного отдела. 

 3.2.4. Должностное лицо архивного отдела: 

 предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулиру-

ющих порядок предоставления муниципальной услуги; 

 разъясняет порядок, условия и сроки предоставления муниципальной 

услуги; 

 выдает образцы заявлений и список документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

 разъясняет порядок заполнения заявлений, порядок сбора необходимых 

документов и требований, предъявляемых к ним. 

 3.2.5. Результатом административной процедуры является, в зависимо-

сти от способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги и (или) выдача заявителю перечня 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

  

 3.3. Прием и регистрация запроса 
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3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление запроса заявителя в архивный отдел.  

3.3.2. Выполняет данную административную процедуру должностное 

лицо, ответственное за прием и регистрацию документов. 

3.3.3. При личном представлении заявителем запроса о предоставлении 

муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за прием и реги-

страцию, удостоверяет личность заявителя, принимает запрос о предоставле-

нии муниципальной услуги и регистрирует его.   

3.3.4. По просьбе заявителя при его личном обращении на копии или 

втором экземпляре запроса должностное лицо, ответственное за прием и ре-

гистрацию, делает отметку о дате приема запроса, количестве принятых ли-

стов и сообщает телефон для справок по запросам заявителей. 

3.3.5. При поступлении запроса в электронном виде через федеральную 

государственную информационную систему «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, запрос должен 

быть заполнен в электронном виде, согласно представленной на порталах 

электронной форме, документы должны быть отсканированы в формате Port-

able Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате – 

«.zip» либо «.rar» и заверены электронной цифровой подписью. 

При поступлении обращения о получении муниципальной услуги, под-

писанного квалифицированной электронной подписью, архивный отдел обя-

зан провести процедуру проверки действительности квалифицированной 

подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет 

электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, преду-

сматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Феде-

рального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(далее – проверка квалифицированной подписи). 

Проверка квалифицированной подписи может осуществляться архив-

ным отделом самостоятельно с использованием имеющихся средств элек-

тронной подписи или средств информационной системы головного удосто-

веряющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечиваю-

щей информационно-технологическое взаимодействие действующих и со-

здаваемых информационных систем, используемых для предоставления 

услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с 

использованием средств информационной системы аккредитованного удо-

стоверяющего центра. 

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи бу-

дет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действи-

тельности, специалист архивного отдела в течение 3 рабочих дней со дня за-

вершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме 

к рассмотрению запроса на получение муниципальной услуги и направляет 

заявителю уведомление об этом (приложение 6 к настоящему Администра-

тивному регламенту) в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 

Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной под-

http://www.gosuslugi.ru/
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писи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. 

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью специали-

ста архивного отдела и направляется по адресу электронной почты заявителя 

либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)». После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно 

с запросом о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, 

которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению пер-

вичного запроса  

Запрос, поступивший в форме электронного документа, распечатыва-

ется, и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном насто-

ящим Административным регламентом. 

3.3.6. Запрос, поступивший по факсимильной связи, из многофункцио-

нального центра, принимается должностным лицом, ответственным за прием 

и регистрацию, и регистрируется в общем порядке. 

3.3.7. При обращении на официальный сайт, по электронной почте за-

явитель должен подтвердить имеющееся у него право на получение запраши-

ваемых сведений путем предоставления в электронной форме копий доку-

ментов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламен-

та. 

3.3.8. Сведения о поступившем запросе вносятся должностным лицом 

архивного отдела в журнал регистрации запросов и выдачи архивных копий с 

справок (приложение 5 к настоящему Административному регламенту),  

3.3.9. Результатом административной процедуры является занесение 

данных о поступившем запросе и передача запроса на рассмотрение началь-

нику архивного отдела. 

3.3.10. Срок приема и регистрации запроса заявителя при его личном 

обращении – 15 минут.  

3.3.11. Срок регистрации запроса заявителя, поступившего по почте, 

электронной почте, через официальный сайт, многофункциональный центр, 

Единый портал, региональный портал, составляет 1 день. 

3.3.12. Срок передачи запроса заявителя на рассмотрение начальнику 

архивного отдела – 1 день. 

 

 3.4. Проверка предоставленных документов на соответствие требова-

ниям настоящего Административного регламента и требованиям действую-

щего законодательства Российской Федерации. Подготовка ответа заявителю 

или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление запроса, зарегистрированного должностным лицом, ответствен-

ным за прием и регистрацию начальнику архивного отдела.  

3.4.2. Начальник архивного отдела в течение 1 дня после поступления 

ему зарегистрированного запроса, проверяет наличие и соответствие пред-

ставленного запроса и прикрепленных к нему документов требованиям, 
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установленным настоящим Административным регламентом. В случае от-

сутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

начальник архивного отдела определяет исполнителя и передает запрос с со-

ответствующей резолюцией на исполнение.    

3.4.3. Исполнитель, которому поручено рассмотрение запроса: 

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмот-

рение запроса, для этого может запросить в случае необходимости уточнен-

ные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в 

порядке, предусмотренном п. 2.4.3 настоящего Административного регла-

мента; 

б) готовит проект ответа заявителю по существу поставленных в запро-

се вопросов и передает его для рассмотрения начальнику архивного отдела.  

3.4.4. Ответ заявителю готовится в форме архивной копии, выписки, 

либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и/или пересылке 

обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправле-

ния, организации, уведомлений  об отказе в приеме документов или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

3.4.5. Подготовка исполнителем проекта ответа заявителю по существу 

вопросов, содержащихся в запросе, осуществляется в срок, не превышающий 

18 дней со дня регистрации обращения. 

3.4.6. Подготовка исполнителем уведомления об отсутствии запраши-

ваемых сведений и/или пересылке обращения в органы государственной вла-

сти, органы местного самоуправления, организации осуществляется в тече-

ние 3 дней со дня регистрации запроса. 

3.4.7. Подготовка исполнителем уведомления об отказе в рассмотрении 

запроса осуществляется в срок, не превышающий 7 дней со дня регистрации 

запроса. 

3.4.8. Начальник архивного отдела в течение 1 рабочего дня со дня по-

лучения от исполнителя проекта ответа заявителю рассматривает проект от-

вета заявителю, подписывает его или возвращает исполнителю на доработку. 

3.4.9. Архивные копии, справки и выписки составляются в двух экзем-

плярах. Оба экземпляра являются подлинными. Документы подписываются 

начальником архивного отдела, управляющим делами администрации города 

Лермонтова, и заверяются гербовой печатью администрации города Лермон-

това. 

3.4.10. Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений и/или пе-

ресылке запроса в органы государственной власти, органы местного само-

управления, организации, уведомления об отказе в приеме документов или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются началь-

ником архивного отдела. 

3.4.11. Ответственность за рассмотрение запроса несет специалист 

Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.12. Результатом административной процедуры является направле-

ние ответа на регистрацию. 
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 3.5. Регистрация и направление ответа заявителю 

 3.5.1. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, реги-

стрирует ответ заявителю в журнале регистрации запросов и выдачи архив-

ных копий с справок (приложение 5 к настоящему Административному ре-

гламенту) и направляет его заявителю в течение 1 рабочего дня. 

3.5.2. Архивные выписки, справки, копии, информационные письма, 

уведомления об отсутствии запрашиваемых документов и/или пересылке об-

ращения в органы государственной власти, органы местного самоуправле-

ния, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем до-

кументов, отказе в предоставлении муниципальной услуги передаются заяви-

телю лично или направляются по почте, через многофункциональный центр, 

а также могут направляться электронной почтой с последующей досылкой по 

почте.  

3.5.3. При поступлении запроса в форме электронного документа через 

официальный сайт, Единый портал или региональный портал,  подготовлен-

ные архивные выписки, копии, уведомления об отсутствии запрашиваемых 

документов и (или) пересылки запроса в органы государственной власти, ор-

ганы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение за-

прашиваемых заявителем документов, отказе в приеме документов, отказе в 

предоставлении муниципальной услуги передаются заявителю в форме элек-

тронного документа  (по его выбору). 

3.5.4. Подлинники запросов граждан возвращаются в соответствующие 

органы при наличии на них штампа «Подлежит возврату» и специальной от-

метки в сопроводительном письме. 

3.5.5. В случае если заявитель не явился в архивный отдел за архивной 

выпиской, справкой, копией, уведомлением об отсутствии запрашиваемых  

документов и (или) пересылке обращения в органы государственной власти, 

органы местного самоуправления, организации, осуществляющие хранение 

запрашиваемых заявителем документов, отказе в приеме документов, отказе 

в предоставлении государственной услуги, оригиналы документов хранятся в 

архивном отделе в течение сроков хранения, установленных федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

3.5.6. Критерием принятия решения о направлении ответа заявителю, 

способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

является архивная выписка, справка, копия, информационное письмо, уве-

домление об отсутствии запрашиваемых документов и (или) пересылке об-

ращения в органы государственной власти, органы местного самоуправле-

ния, организации, осуществляющие хранение запрашиваемых заявителем до-

кументов, отказе в приеме документов, отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
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4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами администрации города 

Лермонтова и архивного отдела положений настоящего Административного 

регламента 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностны-

ми лицами архивного отдела положений настоящего Административного ре-

гламента осуществляется начальником архивного отдела. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и 

исполнения специалистами архивного отдела положений настоящего Адми-

нистративного регламента, иных муниципальных правовых актов, регулиру-

ющих предоставление муниципальной услуги. 

4.1.3. Глава города Лермонтова может формировать комиссию для 

осуществления контроля за исполнением настоящего Административного ре-

гламента, иных муниципальных правовых актов, регулирующих предостав-

ление муниципальной услуги. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги могут быть плановыми и внеплановыми (проводятся по обращениям 

заявителей с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые 

в ходе предоставления муниципальной услуги).  

4.2.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-

вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

определяются настоящим Административным регламентом. Плановые про-

верки проводятся не чаще чем один раз в три года. 

4.2.3. Для проведения плановой и внеплановой проверки полноты и ка-

чества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в со-

став которой включаются муниципальные служащие в соответствии с распо-

ряжением администрации города. Результаты деятельности комиссии оформ-

ляются актом. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц архивного отдела за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предо-

ставления муниципальной услуги 

4.3.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным 

должностным лицам администрации города Лермонтова и архивного отдела 

осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
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нарушений прав граждан, их объединений и организаций; рассмотрение, 

принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц администрации города Лермонтова 

и архивного отдела. 

4.4.2. Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления 

услуги с использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (ис-

полняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и орга-

нами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольско-

го края».  

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, мно-

гофункционального центра, а также их должностных лиц или муниципаль-

ных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих 

функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, при 

предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) 

Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие (бездей-

ствие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного ли-

ца органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-

жащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

муниципальных услуг, или их работников, в досудебном (внесудебном) по-

рядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

Предметом жалобы могут являться решения, действия (бездействие) 

должностных лиц администрации города Лермонтова, архивного отдела, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, предоставля-

ющего муниципальную услугу, либо специалиста, нарушающего права и за-

конные интересы заявителей, а также нарушение ими положений настоящего 

Административного регламента. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-

чаях: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государствен-

ной или муниципальной услуги, указанного в статье 15.1 Федерального зако-
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на от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных или муниципальных услуг»; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-

ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-

ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-

кона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных или муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществле-

ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми ак-

тами города Лермонтова для предоставления муниципальной услуги;  

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми ак-

тами города Лермонтова для предоставления муниципальной услуги, у за-

явителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-

нами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, му-

ниципальными правовыми актами города Лермонтова. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ                               «Об организации предоставления гос-

ударственных или муниципальных услуг»; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-

ципальными правовыми актами города Лермонтова; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональ-

ного центра, работника многофункционального центра, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муници-

пальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опеча-
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ток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-

ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-

ний и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункцио-

нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных или муниципальных услуг»; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-

ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-

тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Лермон-

това. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункцио-

нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-

рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных или муниципальных услуг»; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-

кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 

1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных или муниципальных услуг».  В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-

ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-

жена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления гос-

ударственных или муниципальных услуг». 

5.3. Органы государственной и муниципальной власти, организации, 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
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Жалоба может быть направлена заявителем главе города Лермонтова, 

начальнику архивного отдела, в иные органы предусмотренные действую-

щим законодательством. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункци-

онального центра подаются руководителю этого многофункционального цен-

тра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра подаются учредителю многофункционального центра или должност-

ному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Рос-

сийской Федерации. 

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме в администрацию города Лермонтова, многофункциональный 

центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-

правового образования, являющийся учредителем многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления гос-

ударственных или муниципальных услуг». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации города 

Лермонтова, должностного лица администрации города Лермонтова или му-

ниципального служащего, руководителя администрации города Лермонтова, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункци-

онального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 

либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на реше-

ния и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-

тьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных или муниципальных услуг», а также их 

работников может быть направлена по почте, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих ор-

ганизаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать: 
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наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководи-

теля и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных или муниципальных услуг», их руководи-

телей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются;  

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-

сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-

вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го, многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального зако-

на от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных или муниципальных услуг», их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных или муниципальных услуг», их ра-

ботников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в администрацию города Лермонтова, мно-

гофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в ор-

ганизации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

или муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя ли-

бо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-

чих дней со дня ее регистрации.  
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Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения 

жалобы по телефонам администрации города Лермонтова, а также письмен-

ную информацию по письменному запросу. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы ад-

министрация города Лермонтова принимает одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-

нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы, признаков состава административного правонарушения или преступле-

ния глава города Лермонтова незамедлительно направляет имеющиеся мате-

риалы в правоохранительные органы и органы прокуратуры. 

 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего ре-

шения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электрон-

ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или 

муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным 

центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных или муниципальных услуг», в целях незамедлитель-

ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услу-

ги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заяви-

телю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или 

муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 

решения. 

 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
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Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в соответствии с нор-

мами действующего законодательства. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования и рассмотрения жалобы 

В случае если для подачи жалобы требуется получение информации и 

документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие ин-

формация и документы предоставляются в течение десяти рабочих дней по 

письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу. 

При желании заявителя обжаловать действия (бездействие) должност-

ного лица администрации города Лермонтова, должностного лица мно-

гофункционального центра, должностного лица организаций, осуществляю-

щих функции по предоставлению муниципальных услуг, данное лицо обяза-

но сообщить заявителю свою фамилию, имя, отчество и должность, а также 

фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы 

действия. 

 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

официальном портале органов местного самоуправления города Лермонтова, 

в средствах массовой информации, на информационном стенде, а также в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг». 

5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа соцзащиты, предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих, многофункциональных цен-

трах, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их долж-

ностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государ-

ственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами 

полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной 

сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг и их работников»; 

consultantplus://offline/ref=98B661A04712EB80BB3B152DCF54BDEFA7172869DA0F7FD7CB7F8CA6AA7DA9941EB005D69E3AFEF813984512AE6CE621E7A98340735EE5M
consultantplus://offline/ref=98B661A04712EB80BB3B152DCF54BDEFA7172869DA0F7FD7CB7F8CA6AA7DA9940CB05DDA993BEBAC4BC2121FAD56E9M
consultantplus://offline/ref=98B661A04712EB80BB3B152DCF54BDEFA71F216DDF087FD7CB7F8CA6AA7DA9940CB05DDA993BEBAC4BC2121FAD56E9M
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постановление администрации города Лермонтова от 20 января 2020 г. 

№ 19 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) администрации города Лермонтова, в том числе ее отраслевых 

(функциональных) органов, и их должностных лиц и муниципальных слу-

жащих, а также на решения и действия (бездействие) муниципального казен-

ного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг города Лермонтова» и его работников в 

части предоставления муниципальных или государственных услуг». 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) 

в многофункциональных центрах предоставления государственных 

и муниципальных услуг 

 

6.1. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональном 

центре осуществляется после однократного обращения заявителя с соответ-

ствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги, а взаимодей-

ствие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляет-

ся многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

 

6.2. Многофункциональные центры осуществляют: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных 

услуг в том числе о комплексных запросов; 

прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

комплексных запросов в том числе посредством автоматизированных ин-

формационных систем многофункциональных центров; 

формирование комплектов документов, необходимых для получения 

муниципальных услуг (указанные комплекты документов формируются из 

числа документов, сведений и (или) информации, представленных заявите-

лем в многофункциональный центр при обращении, а также документов, 

сведений и (или) информации, полученных многофункциональным центром 

самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также 

вследствие получения результатов муниципальных услуг, указанных в запро-

се, направление указанных запросов и комплектов документов в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги; 

выдачу заявителям документов, полученных от органов, предоставля-

ющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципаль-

ных услуг; 

представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участ-

вующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе с использо-

ванием информационно-технологической и коммуникационной инфраструк-

туры. 
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6.3. При реализации своих функций многофункциональные центры 

вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предостав-

ления муниципальных услуг, в органах и организациях, предоставляющих 

муниципальные услуги. 

 

6.4. Многофункциональные центры не вправе требовать от заявителя: 

предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждаю-

щих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, 

которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципаль-

ные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных орга-

нам местного самоуправления организаций. Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию по собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы 

местного самоуправления, организации и получения документов и информа-

ции, предоставляемых в результате предоставления таких услуг; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги.  

 

 

6.5. Многофункциональный центр обязан: 

обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен, а так-

же соблюдать режим обработки и использования персональных данных; 

при приеме запросов о предоставлении муниципальных услуг либо 

комплексных запросов и выдаче документов устанавливать личность заяви-

теля на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных до-

кументов, удостоверяющих личность заявителя, либо устанавливать лич-

ность заявителя, проводить его идентификацию, аутентификацию с исполь-

зованием информационных систем, а также проверять соответствие копий 

представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их 

оригиналам; 

соблюдать требования соглашений о взаимодействии. 

 

6.6. Работники многофункционального центра, несут ответственность: 

за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную 

услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие 

передаваемым заявителем в многофункциональный центр сведениям, иных 

документов, принятых от заявителя; 

consultantplus://offline/ref=E8186C9B02410AB1BBC5615405C13DE900BAF4B5D5872E49432A0FB7F172C4B6012325AD9AE7EF0CD8A31EEC776F99D6238333430933FAB6E8p4O
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за своевременную передачу органу или организации, предоставляю-

щим муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных 

услуг, запросов, составленных на основании комплексных запросов, иных 

сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 

многофункциональному центру органом, предоставляющим муниципальную 

услугу; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным зако-

ном. 

Работники многофункциональных центров при неисполнении либо при 

ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реали-

зации функций многофункциональных центров, привлекаются к ответствен-

ности.  

 

6.7. Заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр с ком-

плексным запросом.  

Форма комплексного запроса может быть получена заявителем при 

личном обращении в многофункциональный центр или на официальном сай-

те многофункционального центра в сети «Интернет» www.umfc26.ru. 

Для обеспечения получения заявителем государственных и (или) муни-

ципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах 

заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие госу-

дарственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, за-

просы, подписанные уполномоченным работником многофункционального 

центра и скрепленные печатью многофункционального центра, а также све-

дения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления 

указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных 

услуг, с приложением заверенной многофункциональным центром копии 

комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание та-

ких запросов заявителем. 

6.7.1. Комплексный запрос должен содержать указание на государ-

ственные и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обра-

тился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление многофункци-

ональным центром от его имени действий, необходимых для их предоставле-

ния. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работники многофунк-

ционального центра обязаны проинформировать его обо всех государствен-

ных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются необходи-

мыми и обязательными для предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг, получение которых необходимо для получения государственных 

и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 
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6.7.2. Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в мно-

гофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, преду-

смотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе 

государственных и (или) муниципальных услуг. 

6.7.3. Направление многофункциональным центром запросов, а также 

указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента доку-

ментов в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предо-

ставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного ра-

бочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса. 

6.7.4. Получение многофункциональным центром отказа в предостав-

лении государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в ком-

плексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой от-

казано, необходима для предоставления иных государственных и (или) му-

ниципальных услуг, включенных в комплексный запрос. 

6.7.5. Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все до-

кументы, полученные по результатам предоставления всех государственных 

и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исклю-

чением документов, полученных многофункциональным центром в рамках 

комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в 

комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Мно-

гофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о готовности 

полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления 

всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплекс-

ном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта 

документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступ-

ления в многофункциональный центр последнего из таких документов. 

6.7.6. Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр 

в целях получения информации о ходе предоставления конкретной государ-

ственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 

или о готовности документов, являющихся результатом предоставления кон-

кретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в ком-

плексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункцио-

нальным центром: 

в ходе личного приема заявителя; 

по телефону; 

по электронной почте. 

6.7.7. В случае поступления в многофункциональный центр докумен-

тов, являющихся результатом предоставления интересующей заявителя кон-

кретной государственной и (или) муниципальной услуги, многофункцио-

нальный центр обязан обеспечить возможность выдачи таких документов за-



35 

 

явителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких 

документов в многофункциональный центр. 
 
 
 
Управляющий делами  
администрации города Лермонтова                                                 А.В. Донцова 
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Запрос 
 
Начальнику архивного отдела 
администрации города Лермонтова 
______________________________ 
 
Фамилия, имя, отчество заявителя, 
почтовый адрес и/или 
адрес электронной почты (e-mail), 
контактные телефоны 

                                                             ______________________________  
 
 
 

Запрос (заявление) 
 

 
Прошу предоставить сведения/информацию (указать содержание за-

проса и хронологические рамки запрашиваемых сведений).  

 
 

 
дата составления                                             подпись заявителя 
  

 
 
 
 
 
 
 

 Приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспече-
ние граждан, организаций и обще-
ственных объединений по докумен-
там Архивного фонда Российской 
Федерации и другим архивным до-
кументам, относящимся к муници-
пальной собственности и находя-
щимся на хранении в архивном от-
деле администрации города Лермон-
това» утвержденному постановлени-
ем администрации города Лермон-
това  
от 21 марта 2022 г. № 210 
 



37 

 

 Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспече-
ние граждан, организаций и обще-
ственных объединений по докумен-
там Архивного фонда Российской 
Федерации и другим архивным до-
кументам, относящимся к муници-
пальной собственности и находя-
щимся на хранении в архивном от-
деле администрации города Лермон-
това» утвержденному постановлени-
ем администрации города Лермон-
това  
от 21 марта 2022 г. № 210      

 
 
 

Запрос 
 
Начальнику архивного отдела 
администрации города Лермонтова 
______________________________ 
 
Фамилия, имя, отчество заявителя, 
почтовый адрес и/или 
адрес электронной почты (e-mail), 
контактные телефоны 

                                                            ______________________________   
 
 
 

Запрос (заявление) 
 

 
Прошу предоставить копию документа (указать вид, дату, номер и 

наименование документа), подтверждающего право (указать ФИО заявителя 
или доверителя) на владение земельным участком, расположенным по адре-
су:______________________________. 

 
 

 
дата составления                                             подпись заявителя 
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Приложение 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспече-
ние граждан, организаций и обще-
ственных объединений по докумен-
там Архивного фонда Российской 
Федерации и другим архивным до-
кументам, относящимся к муници-
пальной собственности и находя-
щимся на хранении в архивном от-
деле администрации города Лермон-
това» утвержденному постановлени-
ем администрации города Лермон-
това  
от 21 марта 2022 г. № 210 
_ 

                                                               
 
 
                                                              Запрос 
 
Бланк организации, 
общественного объединения 
исходящая дата ________ №____ 

Начальнику архивного   
отдела администрации 
города Лермонтова 

 
 
 

 
Организация (общественное объединение) просит предоставить сведе-

ния/информацию (указать содержание запроса и хронологические рамки за-
прашиваемых сведений).  

 
 
Должность руководителя орга-

низации, общественного объединения 
 подпись расшифровка подписи 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Фамилия, имя, отчество исполнителя, телефон  
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Приложение 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспече-
ние граждан, организаций и обще-
ственных объединений по докумен-
там Архивного фонда Российской 
Федерации и другим архивным до-
кументам, относящимся к муници-
пальной собственности и находя-
щимся на хранении в архивном от-
деле администрации города Лермон-
това», утвержденному постановле-
нием администрации города Лер-
монтова  
от 21 марта 2022 г. № 210_____      

 
 

 
                                                               Запрос 
 
 
Бланк организации, 
общественного объединения 
исходящая дата ________ №____ 

Начальнику архивного   
отдела администрации 
города Лермонтова 

 
 
 

 
Организация (общественное объединение) просит копию документа 

(указать вид, дату, номер и наименование документа), подтверждающего 
право (указать наименование организации) на владение земельным участком, 
расположенным по адресу: __________________________________. 

 
 
Должность руководителя орга-

низации, общественного объединения 
 подпись расшифровка подписи 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Фамилия, имя, отчество исполнителя, 
телефон 
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 Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспече-
ние граждан, организаций и обще-
ственных объединений по докумен-
там Архивного фонда Российской 
Федерации и другим архивным до-
кументам, относящимся к муници-
пальной собственности и находя-
щимся на хранении в архивном от-
деле администрации города Лермон-
това» утвержденному постановлени-
ем администрации города Лермон-
това  

от 21 марта 2022 г. № 210 

 
 

ЖУРНАЛ 
регистрации запросов и выдачи архивных копий и справок 

 
 

№ 

п/п 

вх. 

№ 

дата  

 

исх. 

№ 

Фамилия, имя,  

отчество заявите-

ля 

Краткое  

содержание запроса 

Основание Дата выдачи 

запроса 

Подпись за-

явителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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Уведомление об отказе  
в приеме документов для 
предоставления муниципальной  
услуги 
 
В результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи 
было выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действи-
тельности, а именно: _________________________________________ 
                                                   (указать несоответствие1) 
 
в связи с чем Вам отказано в приеме документов.  
После устранения нарушений, которые послужили основанием для отказа в 
приеме к рассмотрению первичного обращения, Вы можете обратиться по-
вторно за предоставлением муниципальной услуги. 
 
 
Начальник архивного отдела 
администрации города Лермонтова      (подпись)   (расшифровка подписи) 
 
 
1 Указываются пункты статьи 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для 
принятия указанного решения. 

                                 

 Приложение 6 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспече-
ние граждан, организаций и обще-
ственных объединений по докумен-
там Архивного фонда Российской 
Федерации и другим архивным до-
кументам, относящимся к муници-
пальной собственности и находя-
щимся на хранении в архивном от-
деле администрации города Лермон-
това» утвержденному постановлени-
ем администрации города Лермон-
това  
от  21 марта 2022 г. № 210      

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
  ГОРОДА ЛЕРМОНТОВА 

 
АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ 

Р е ш е т н и к а  у л . ,  д . 1 ,  г . Л е р м о н т о в   

С т а в р о п о л ь с к и й  к р а й ,  3 5 7 3 4 0  

Тел .факс :  (87935)  3 -74-2 2  

E-mai l :  lermarch iv@li s t . ru  

 

__________№__________ 

На № _____ от__________  
 

 

 

             

 

 

            Адрес заявителя 

 
        
            Фамилия, имя, отчество    

            заявителя 
 

 
 

 

mailto:lermarchiv@list.ru
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Уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной 
услуги 
 
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
  ГОРОДА ЛЕРМОНТОВА 

 
АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ 

Р е ш е т н и к а  у л . ,  д . 1 ,  г .  Л е р м о н т о в   

С т а в р о п о л ь с к и й  к р а й ,  3 5 7 3 4 0  

Тел .факс :  (87935)  3 -74-2 2  

E-mai l :  lermarch iv@li s t . ru  

 

__________№__________ 

На № _____ от__________  
 

 

 

             

 

 

            Адрес заявителя 

 
        
            Фамилия, имя, отчество    

            заявителя 
 

 
 

 

В связи с тем, что____________________________________Вам отка-

зано в предоставлении муниципальной услуги. 

 
Начальник архивного отдела  
администрации города Лермонтова 

 подпись расшифровка подписи 
 

 
 
Фамилия, имя, отчество исполнителя, 
телефон 
        

  
Приложение 7 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспече-
ние граждан, организаций и обще-
ственных объединений  по докумен-
там Архивного фонда Российской 
Федерации и другим архивным до-
кументам, относящимся к муници-
пальной собственности и находя-
щимся на хранении в архивном от-
деле администрации города Лермон-
това» утвержденному постановлени-
ем администрации города Лермон-
това  

от 21 марта 2022 г. № 210     

mailto:lermarchiv@list.ru
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ЗАЯВЛЕНИЕ 
об исправлении технических ошибок в документах,  

выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги 
 

В_________________________________ 

         (орган, предоставляющий услугу) 

от 

__________________________________ 

(Ф.И.О) 

проживающего по адресу: 

__________________________________

__________________________________ 

                                           

телефон: 

_____________________________ 

                                                                                                              

e-mail: 

_______________________________ 

 

 

 Прошу(сим) Вас исправить допущенные опечатки и (или) ошибки            

в документе: 

_______________________________________________________. 

 

«__» __________ 20__ г. 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
Приложение 8 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспече-
ние граждан, организаций и обще-
ственных объединений по докумен-
там Архивного фонда Российской 
Федерации и другим архивным до-
кументам, относящимся к муници-
пальной собственности и находя-
щимся на хранении в архивном от-
деле администрации города Лермон-
това» утвержденному постановлени-
ем администрации города Лермон-
това  

от   21 марта 2022 г. № 210     
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ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче дубликата документа, выданного по результатам  

предоставления муниципальной услуги 
 

В_________________________________ 

         (орган, предоставляющий услугу) 

от 

__________________________________ 

(Ф.И.О) 

проживающего по адресу: 

__________________________________

__________________________________ 

                                          

телефон: 

_____________________________ 

                                                                                                              

e-mail: 

_______________________________ 

 

 

 Прошу(сим) Вас выдать дубликат документа 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________, 

утерянного по следующей причине 

__________________________________________________________________

__. 

«__» __________ 20__ г. 

 

 

  
 
 
Приложение 9 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспече-
ние граждан, организаций и обще-
ственных объединений по докумен-
там Архивного фонда Российской 
Федерации и другим архивным до-
кументам, относящимся к муници-
пальной собственности и находя-
щимся на хранении в архивном от-
деле администрации города Лермон-
това» утвержденному постановлени-
ем администрации города Лермон-
това  

от 21 марта 2022 г. № 210     
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ЗАЯВЛЕНИЕ 

об оставлении запроса без рассмотрения 

 

В_________________________________ 

         (орган, предоставляющий услугу) 

от 

__________________________________ 

(Ф.И.О) 

проживающего по адресу: 

__________________________________

__________________________________ 

                                           

телефон: 

_____________________________ 

                                                                                                              

e-mail: 

_______________________________ 

 

 

 Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление 

________________________________________________________ по причине 

__________________________________________________________________. 

«__» __________ 20__ г. 

 

 

 

 

 
 

 

 

  
 
 
Приложение 10 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспече-
ние граждан, организаций и обще-
ственных объединений по докумен-
там Архивного фонда Российской 
Федерации и другим архивным до-
кументам, относящимся к муници-
пальной собственности и находя-
щимся на хранении в архивном отде-
ле администрации города Лермонто-
ва» утвержденному постановлением 
администрации города Лермонтова  

от  21 марта 2022 г. № 210     


