
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД ИЗБЕРБАШ» 

РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН 

                                                        

                                                П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

 « 14 » февраля 2023г.               г.Избербаш                                     №  66                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
              

 

 

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги "Предоставление архивных справок, архивных 

копий, архивных выписок, информационных писем, социально-

правового характера, гражданам и организациям». 

 

      Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 

целях повышения качества предоставления и доступности получения 

муниципальной услуги "Предоставление архивных справок, архивных копий, 

архивных выписок, информационных писем, социально-правового характера, 

гражданам и организациям»: 

 

      1.Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги "Предоставление архивных справок, архивных копий, 

архивных выписок, информационных писем, социально-правового характера, 

гражданам и организациям» согласно приложению. 

      2. Признать утратившим силу постановление № 182 от 28.02.2012 г. об 

утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги архивным отделом администрации городского округа 

«город Избербаш» по выдаче архивной справки о подтверждении трудового 

стажа и заработной платы. 

      3. Признать утратившим силу постановление № 682 от 16.05.2011 г. об 

утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей. 

      4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 

опубликования (обнародования). 

      5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 
 ГЛАВА ГОРОДСКОГО  
ОКРУГА «ГОРОД ИЗБЕРБАШ»                                                             М.К. ИСАКОВ 

                                             

                                                                                            



 

                                                                                УТВЕРЖДЕН 

                                                                                  постановлением администрации 

городского округа «город Избербаш»  

                                                                                           от 14 февраля 2023 года № 66 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги "Предоставление архивных справок, 

архивных копий, архивных выписок, информационных писем, социально-

правового характера, гражданам и организациям» 
 

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Подраздел 1.1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

      1.1.1 Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги "Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных 

выписок, информационных писем, социально-правового характера, 

гражданам и организациям» определяет стандарты, сроки и 

последовательность административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги "Предоставление архивных справок, 

архивных копий, архивных выписок, информационных писем, социально-

правового характера, гражданам и организациям» (далее – муниципальная 

услуга).  

Подраздел 1.2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 
 

    Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) 

являются: физические или юридические лица независимо от организационно-

правовой формы образования, их представители, наделенные в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке 

полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органами 

местного самоуправления. 
 

Подраздел 1.3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ 

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

      1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

      Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в 

том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется 

специалистами архивного отдела администрации городского округа «город 

Избербаш» (далее – Архив) в следующих формах (по выбору заявителя): 

      в устной форме (при личном обращении и по телефону); 



      в письменной форме (при письменном обращении по почте, электронной 

почте); 

       

 

на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги, 

в форме информационных (текстовых) материалов; 

      на официальном сайте администрации городского округа «город 

Избербаш» Республики Дагестан: http://www.mo-izberbash.ru;  

      на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 

Дагестан; 

      на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): 

https://www.gosuslugi.ru; 

      1.3.2. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя 

(его представителя) за информацией по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги, специалист Архива в часы приема осуществляет устное 

информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за 

информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 

15 минут. 

      При обращении с заявителями (по телефону или лично) специалист 

Архива должен относиться к ним корректно и внимательно, соблюдать 

общепринятые правила поведения и нормы деловой этики, проводить 

консультирование с использованием официально-делового стиля речи.  

      Информирование в письменной форме осуществляется при получении 

обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

      Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер 

телефона исполнителя. 

      При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение 

направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в обращении, или 

адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней с 

момента регистрации обращения. 

      В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации 

по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, не указаны фамилия заявителя, 

направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

      Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги 

посредством Федерального портала и Регионального портала заявителям 

необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», указанные в пункте 1.3.3 настоящего Административного 

регламента. 

      Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том 

числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 

http://www.mo-izberbash.ru/
https://www.gosuslugi.ru/


Федеральном и Региональном порталах, на официальном сайте 

предоставляется заявителю бесплатно. 

 

 

 

      1.3.3. Информация о месте нахождения, графике, справочных телефонах 

Архива:  

             Место нахождения Архива и его почтовый адрес:  

             Индекс: 368500, Республика Дагестан, г. Избербаш, ул. Гамидова, 12; 

             Адрес электронной почты: arhiv@mo-izberbash.ru; 

             Контактный телефон: 8(87245)2-46-47; 

        График работы Архива: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и 

нерабочих праздничных дней, с 09.00 до 18.00, с перерывом на обед с 13.00 

до 14.00. время приема граждан вторник, четверг, пятница с 09.00 до 16.30, 

понедельник, среда – работа с организациями.  

        Сведения о месте нахождения и графике работы Архива, почтовом и 

электронном адресах, контактного телефона размещены на официальном 

сайте Администрации городского округа "город Избербаш" Республики 

Дагестан: http://www.mo-izberbash.ru. 

        Вывеска с графиком приема размещается  при входе в Архив. Прием 

заявителей проводит специалист Архива без предварительной записи. 

 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ 

 

Подраздел 2.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

     Наименование муниципальной услуги - "Предоставление архивных 

справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, 

социально-правового характера, гражданам и организациям»" (далее - 

муниципальная услуга).  
 

Подраздел 2.2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ 
 

      2.2.1 Предоставлением муниципальной услуги осуществляется 

уполномоченным органом. 

     2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

Уполномоченный орган, МФЦ. 

     Администрация городского округа «город Избербаш» предоставляет 

муниципальную услугу через структурное подразделение – архивный отдел 

администрации городского округа «город Избербаш». 

     2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные 

услуги, установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

http://www.mo-izberbash.ru/


муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного 

самоуправления, государственные органы, организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

утвержденный решением представительного органа местного 

самоуправления. 
 

Подраздел 2.3. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

      2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- архивные справки, архивные выписки, архивные копии; 

- тематические подборки копий архивных документов; 

- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений; 

            - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
 

Подраздел 2.4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ 

В ОРГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК 

ВОЗВРАТА ЗАЯВЛЕНИЯ 

 

      2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги: 

     - исполнение запроса в архиве не должно превышать 30 дней с момента 

регистрации запроса.  

     - исполнение запроса по научно-справочному аппарату архива не должно 

превышать 15 дней с момента его регистрации; 

     - запрос, требующий выявление информации, не содержащейся в 

документах архива, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется 

в другой архив или организацию, где хранятся необходимые сведения, с 

уведомлением об этом заявителя. 
 
 

Подраздел 2.5. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ,  

РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

   Предоставление уполномоченным органом муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми 

актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 



- Федеральным законом от 22.10.2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации»; 

- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993г. №2334 «О 

дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 

 -  Постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 

№861 «О федеральных государственных информационных системах, 

обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг (осуществление  функций)»; 

 

 

         - Закон Республики Дагестан от 11 апреля 2005г. №15 

«Об архивном деле в Республике Дагестан». 
 

Подраздел 2.6. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,  

НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ  

ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ  

НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ,  

ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ, СПОСОБЫ  

ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ, ПОРЯДОК ИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ 

 

      2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги. 

      2.6.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 

запрос  поступивший: 

- в письменной форме по почте; 

- по электронной почте; 

- на официальный сайт Уполномоченного органа; 

- при личном обращении; 

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций),              

- через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 

Дагестан. 

 В запросе заявителя должны быть указаны: 

- наименование юридического лица на бланке организации, для граждан: 

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии); 

- почтовый и (или) электронный адрес заявителя; 

- интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и 

хронологические рамки запрашиваемой информации; 

- форма получения заявителем информации (информационное письмо, 

архивная справка, архивная выписка, архивная копия); 

- в запросе о стаже работы, заработной плате дополнительно указываются: 

название, ведомственная подчиненность организации, период работы, какую 

https://docs.cntd.ru/document/902308701
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должность занимали, а также необходимо прилагать копии листов трудовой 

книжки лица, в отношении которого делается запрос; 

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица; 

- дата отправления или подачи запроса. 

 

Кроме этого, заявитель прилагает к письменному запросу копию 

паспорта, трудовой книжки, при необходимости уведомление 

территориального органа Пенсионного фонда, иные документы и материалы 

других учреждений, либо их копии. 

 
 

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих 

лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие 

полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации. 

Запрещается требовать от заявителя представлять документы и 

информацию, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные и муниципальные услуги, иных государственных и 

муниципальных органов и организаций. 

 

2.6.2 Установление личности заявителя может осуществляться в ходе 

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 

Федерации либо  иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих 

государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, 

многофункциональных  центрах с использованием информационных 

технологий. 

При предоставлении государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 

посредством:   

1. Единой системы идентификации и аутентификации или иных 

государственных информационных систем, если такте государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах. 

2. Единой системы идентификации и аутентификации и единой 

информационной системы персональных данных, обеспечивающей 

обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, 

их проверку и передачу информации о степени их соответствия 

предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.   

 

Подраздел 2.7. УКАЗАНИЕ НА ЗАПРЕТ ТРЕБОВАТЬ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ 
 

2.7.1. От заявителя запрещено требовать представления документов и 

информации или осуществления действий, которые не предусмотрены 



нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие  

в связи с предоставлением муниципальной услуги.  

2.7.2. Запрещено требовать представления документов и информации, 

которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан и 

муниципальными актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг. 

 

Подраздел 2.8. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ 

ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
 

Подраздел 2.9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ 

ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

      2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

      2.9.1.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации и Республики Дагестан не 

предусмотрены. 

      2.9.1.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

-   с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось 

ненадлежащее лицо; 

- отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги сведений, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом, 

необходимых для проведения поисковой работы; 

- наличие в представленных документах недостоверной информации; 

- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение 

сведений, содержащих персональные данные третьих лиц. 

 

Подраздел 2.10. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ 

НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СВЕДЕНИЯ О 

ДОКУМЕНТЕ (ДОКУМЕНТАХ), ВЫДАВАЕМОМ (ВЫДАВАЕМЫХ) 

ОРГАНИЗАЦИЯМИ, УЧАСТВУЮЩИМИ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

    Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной, законодательством Российской Федерации 

не предусмотрено.  

 

Подраздел 2.11. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ 



ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
 

 

      Подраздел 2.12. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ 

ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ  

НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О 

МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ 

 

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрено. 
 

      Подраздел 2.13. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В 

ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, УСЛУГИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ 

ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ 
 

      Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата 

предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен 

превышать более 15 минут. 

 

Подраздел 2.14. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА  

ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

И УСЛУГИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ,  

УЧАСТВУЮЩЕЙ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

(или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их 

поступления. 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

документами, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) 

день, осуществляется в первый за ним рабочий день. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, 

не может превышать двадцати минут.  

 

Подраздел 2.15. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ  

ПРЕДОСТАВЛЯЮТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, УСЛУГА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЕМАЯ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ  



В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, К МЕСТУ  

ОЖИДАНИЯ И ПРИЕМА ЗАЯВИТЕЛЕЙ, РАЗМЕЩЕНИЮ  

И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ, ТЕКСТОВОЙ И МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ 

ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ, В 

ТОМ ЧИСЛЕ К ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТУПНОСТИ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ  

УКАЗАННЫХ ОБЪЕКТОВ В СООТВЕТСТВИИ С 

ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ О СОЦИАЛЬНОЙ 

ЗАЩИТЕ ИНВАЛИДОВ 

 

2.15.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного 

органа размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою 

деятельность, на видном месте. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в 

помещение. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, 

осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также 

оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для 

беспрепятственного передвижения граждан. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом 

требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в 

том числе обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором 

организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым 

услугам; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, 

на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и 

выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, 

на котором организовано предоставление услуг; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, 

собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 
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оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 

населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими органами. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, 

правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения 

оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и 

вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении 

чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения 

средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается 

оборудование доступного места общественного пользования (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной 

системой управления очередью, которая представляет собой комплекс 

программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление 

очередями заявителей. Порядок использования электронной системы 

управления предусмотрен регламентом, утвержденным приказом директора 

МФЦ. 

2.15.2. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в 

специально оборудованных помещениях или отведенных для этого 

кабинетах. 

2.15.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, 

оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, 

указанные в Подразделе 1.3 Регламента. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для 

чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа A-4; текст – прописные 

буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, 

размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты 

материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная 

информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении 

информационных материалов в виде образцов заявлений на получение 

муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов 

требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены. 

2.15.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать 

комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы 

должностных лиц уполномоченного органа и должны обеспечивать: 

комфортное расположение заявителя и должностного лица 

уполномоченного органа; 

возможность и удобство оформления заявителем письменного 

обращения; 

телефонную связь; 

возможность копирования документов; 

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим 

предоставление муниципальной услуги; 

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 



2.15.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых 

для получения муниципальной услуги документов отводятся места, 

оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления 

документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество 

мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности 

их размещения в помещении. 

2.15.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа: 

ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных 

дней, в течение рабочего времени. 

2.15.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным 

ресурсам уполномоченного органа. 

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть 

оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера 

кабинета. 

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных 

услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными 

карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками. 

 

Подраздел 2.16. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИИ КАЧЕСТВА  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ КОЛИЧЕСТВО  

ВЗАИМОДЕЙСТВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ С ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ  

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ИХ  

ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ  

ЦЕНТРЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ 

ИНФОРМАЦИИ О ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ИНФОРМАЦИОННО-

КОММУНИКАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 

Основными показателями доступности и качества муниципальной 

услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе 

предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в 

уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала; 



установление должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги; 

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых 

предоставляется услуга; 

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной 

услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги; 

количество заявлений, принятых с использованием информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством 

Портала. 
 

Подраздел 2.17. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ 

ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ 

ИМУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 
 

2.17.1. Для получения муниципальной услуги заявителям 

предоставляется возможность представить заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в 

форме электронного документа: 

в уполномоченный орган; 

через МФЦ в уполномоченный орган; 

посредством использования информационно-телекоммуникационных 

технологий, включая использование Портала, с применением электронной 

подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления 

Правительства РФ от 25 июня 2012 № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, 

подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального 

закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с 

использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны 

усиленной квалифицированной электронной подписью.   

2.17.2. Заявителям обеспечивается возможность получения 

информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале. 

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать 

субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных 

федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской 

Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации 

и органов местного самоуправления выбрать администрацию городского 



округа «город Избербаш» Республики Дагестан с перечнем оказываемых 

муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная 

информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень 

документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее 

исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо 

заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и 

документов осуществляется в следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в 

электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на 

Портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю 

необходимо пройти процедуру авторизации на Портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер 

индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный 

Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным 

учреждением) по Республике Дагестан (СНИЛС), и пароль, полученный 

после регистрации на Портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов 

(копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и 

направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на 

Портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в 

информационную систему уполномоченного органа, оказывающего 

выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, 

обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с 

Портала и (или) через систему межведомственного электронного 

взаимодействия.  

2.17.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 

использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 

уведомления в личном кабинете заявителя на Портале. 

2.17.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них 

сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном 

подпунктом 2.17.1 подраздела 2.17 Регламента, обеспечивается возможность 

направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их 

прием и регистрацию. 

2.17.5. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется  

с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым 

заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, 

расположенный на территории Республики Дагестан, независимо от места 

его регистрации на территории Республики Дагестан. 



Условием предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронном виде». 

 

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ  

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ  

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ 

ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 
 

Подраздел 3.1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и приложенных документов; 

- рассмотрение заявления; 

- формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении. 

Последовательность административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 2 к 

Регламенту). 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии 

рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным 

органом, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный 

орган либо МФЦ. 

 

Подраздел 3.2. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ВЫПОЛНЕНИЯ  

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
 

       3.2.1. Прием и регистрация запросов. 

      3.2.2. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в Уполномоченный орган заявления, на личном приеме, через 

МФЦ, почтовым отправлением или в электронной форме. 

      3.2.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, 

принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами. 

Результатом административного действия является проставление на запросе 

регистрационного номера и даты регистрации. 



     Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в 

Уполномоченный орган в электронном виде, регистрируются в общем 

порядке. 

     При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, 

последний не позднее дня, следующего за днем их поступления, 

обеспечивает передачу заявления и прилагаемых к нему документов в 

уполномоченный орган. 

     3.2.4. При поступлении заявления по почте должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми к нему 

документами. 

      Получение заявления в форме электронного документа и прилагаемых к 

нему документов подтверждается уполномоченным органом путем 

направления заявителю уведомления, содержащего входящий 

регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным 

органом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также 

перечень наименований файлов, представленных в форме электронных 

документов, с указанием их объема (далее – уведомление о получении 

заявления). 

      Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем 

в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем 

поступления заявления в уполномоченный орган. 

      3.2.5. При поступлении заявления в электронной форме должностное 

лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня с момента его регистрации 

проводит процедуру проверки действительности квалифицированной 

подписи, с использованием которой подписано заявление (пакет электронных 

документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую 

проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона 

«Об электронной подписи». 

     В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет 

выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 

действительности, уполномоченный орган в течение трех дней со дня 

завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в 

приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об 

этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального 

закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для 

принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается 

квалифицированной подписью руководителя уполномоченного органа или 

уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу 

электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)». 

       3.2.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры: 

- на личном приеме граждан – не более 40 минут; 



- при поступлении заявления и документов по почте или через МФЦ – 

не более 3 дней со дня поступления в уполномоченный орган; 

- при поступлении заявления в электронной форме – 1 рабочий день. 

Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления, в случае 

выявления в ходе проверки квалифицированной подписи заявителя 

несоблюдения установленных условий признания ее действительности 

направляется в течение 3 дней со дня завершения проведения такой 

проверки. 

3.2.7. Анализ тематики поступивших запросов. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляют анализ тематики поступивших запросов. При этом 

определяется: 

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и 

необходимой для его исполнения; 

- местонахождение архивных документов, необходимых для 

исполнения запроса; 

- возможность исполнения запроса. 

По результатам проведенного анализа тематики, запрос: 

- подлежит дальнейшему рассмотрению и исполнению; 

- направляется в другой архив или организацию, где хранятся 

необходимые архивные документы, уведомив об этом Заявителя, в течение 5 

дней с момента регистрации запроса; 

- подлежит отказу на основании настоящего регламента с 

уведомлением об этом Заявителя в течение 5 дней с момента регистрации 

запроса. 

      Результатом административного действия является работа с запросом в 

установленном порядке. 

3.2.8. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения 

запросов. 

Должностное лицо определяет архивные шифры документов, необходимых 

для исполнения запроса, далее, в соответствии с архивными шифрами берет в 

архивохранилище необходимые для исполнения запроса дела и приступает к 

исполнению запроса. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 дней. 

3.2.9. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных 

копий. 

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия составляются с 

обозначением названия информационного документа «Архивная справка», 

«Архивная выписка», «Архивная копия». 

3.2.10. Текст в архивной справке дается в хронологической 

последовательности событий с указанием видов архивных документов и их 

дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. 

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, 

изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в 

архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не 

вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых 



говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные 

воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а 

расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, 

отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте 

справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»). 

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются 

неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся 

прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте 

оригинала», «В тексте неразборчиво»). 

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, 

комментарии, собственные выводы Исполнителя по содержанию архивных 

документов, на основании которых составлена архивная справка. 

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера 

листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для 

составления архивной справки. 

Архивные справки оформляются на бланке Уполномоченного органа. 

Архивная справка подписывается руководителем Уполномоченного 

органа, указывается фамилия, имя, отчество, должность и контактный 

телефон исполнителя, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, заверяется печатью Уполномоченного органа, на ней проставляется 

номер и дата составления. Подчистки и помарки в архивных справках не 

допускаются 

3.2.11. В архивной выписке название архивного документа, его номер и 

дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных 

документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. 

Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного 

документа отдельных слов обозначаются многоточием. 

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие 

оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, 

исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения 

текста. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в 

их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в 

документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и 

номера листов единицы хранения архивного документа. 

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок 

удостоверяется подписью лица, выдавшего архивную выписку и печатью 

ведомственного архива. 

3.2.12. Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного 

документа копия. На обороте каждого листа архивной копии проставляются 

архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. 

Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью 

ведомственного архива. 

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, 

составляется ответ на бланке Уполномоченного органа, в котором излагается 

причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый 

документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью. 



Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются 

на государственном языке Российской Федерации (русском). 

Результатом административного действия является подготовленная и 

соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная 

выписка, архивная копия. 

3.2.13. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, 

предназначенные для направления Заявителю, включая ответы об отсутствии 

запрашиваемых сведений, высылаются исполнителем на следующий день 

после их оформления по почте непосредственно в адрес заявителя или 

выдаются лично в руки заявителю под роспись. 

В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей 

ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе 

первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа. 

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, 

представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, 

заверенной в установленном порядке. 

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты 

необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах 

рассмотрения. 

Результатом административного действия является роспись заявителя 

(или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной 

выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление 

реестра на отправку корреспонденции. 

 

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
 

Подраздел 4.1. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО  

КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ 

ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ 

ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ 

ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ 
 

4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями 

настоящего Регламента. 

В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по 

предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные 

обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации 

специалистов. 

Должностные лица органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение 

административных процедур и соблюдение сроков, установленных 

настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги 

гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, 



обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о 

персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных 

лиц.  

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, 

определенных административными процедурами, по предоставлению 

муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа 

осуществляется постоянно непосредственно должностным лицом 

уполномоченного органа путем проведения проверок.  

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия 

(бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

 

Подраздел 4.2. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 

ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ  

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой 

городского округа «город Избербаш», заместителем главы администрации 

городского округа «город Избербаш», курирующим отраслевой 

(функциональный, территориальный) орган или структурное подразделение, 

через который предоставляется муниципальная услуга (при наличии). 

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным 

графиком, но не реже одного раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 

физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в 

ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании 

документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения 

административного регламента. 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего 

административного регламента, нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 

административных процедур; 

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в 

ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

Подраздел 4.3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ  



(БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ(ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по 

устранению нарушений. 

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при 

предоставлении муниципальной услуги. 

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных 

регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 
 

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,  

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МФЦ, А ТАКЖЕ  

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, 

РАБОТНИКОВ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА 

 

Подраздел 5.1. ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ЕГО ПРАВЕ  

ПОДАТЬ ЖАЛОБУ НА РЕШЕНИЕ И (ИЛИ) ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН,  

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,  

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

РЕСПУБЛИКИ ДАГЕТАН ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ 
 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

уполномоченным органом, должностными лицами, муниципальными 

служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – 

досудебное (внесудебное) обжалование). 
 

Подраздел 5.2. ПРЕДМЕТ ЖАЛОБЫ 
 

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются 

конкретное решение и действия (бездействие) уполномоченного органа, а 

также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в 

ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены 

права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к 

предоставлению ему муниципальной услуги. 

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 



в) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Дагестан, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Республики Дагестан, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан, 

муниципальными правовыми актами; 

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан, 

муниципальными правовыми актами; 

ж) отказ уполномоченного органа, его должностного лица в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

 

Подраздел 5.3. ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ  

И УПОЛНОМОЧЕННЫЕ НА РАССМОТРЕНИЕ ЖАЛОБЫ 

ДОЛЖНОСТНЫЕ ЛИЦА, КОТОРЫМ МОЖЕТ БЫТЬ НАПРАВЛЕНА 

ЖАЛОБА 
 

Жалобы на решения, принятые уполномоченным органом, подаются 

главе городского округа «город Избербаш».  

Жалобы на действия (бездействие) отраслевого (функционального, 

территориального) органа или структурного подразделения, через которые 

предоставляется муниципальная услуга, подается заместителю главы 

администрации городского округа «город Избербаш», курирующему 

соответствующие  орган, структурное подразделение (при наличии). 

Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных 

служащих отраслевого (функционального, территориального) органа или 

структурного подразделения, через которые предоставляется муниципальная 

услуга, подается руководителю соответствующего органа (структурного 

подразделения). 

 

Подраздел 5.4. ПОРЯДОК ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 
 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования 

является поступление письменного обращения с жалобой на действия 

(бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании Регламента. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в уполномоченный орган. 



5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 

официального сайта администрации городского округа «город Избербаш» а 

также может быть принята на личном приеме заявителя. 

5.4.3. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие уполномоченного органа, должностного 

лица уполномоченного органа или муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 

ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 

системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 

5.4.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа либо муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 

месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 

сведения о местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер 

(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 

заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо 

муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа либо муниципального служащего. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 
 

Подраздел 5.5. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 
 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа (должностного 

лица), предоставляющего государственную услугу, в приеме документов 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 

течение пяти рабочих дней со дня еѐ регистрации.  

 

Подраздел 5.6. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ 

ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ, В СЛУЧАЕ, ЕСЛИ 

ВОЗМОЖНОСТЬ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДУСМОТРЕНА 

ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 



 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не 

предусмотрены. 

 

Подраздел 5.7. РЕЗУЛЬТАТ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 
 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган 

принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных уполномоченным органом опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в подпункте 5.7.1 подраздела 5.7 Регламента, заявителю в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения 

за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

государственной или муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7.3. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету. 

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

5.7.5. Жалоба остается без ответа в следующих случаях и порядке. 

5.7.5.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия 

гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому 



должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в 

указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 

подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 

направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

5.7.5.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 

7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему 

обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 

решения. 

5.7.5.3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при 

получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение 

без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 

гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 

правом. 

5.7.5.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается 

прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению 

на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в 

соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации 

обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.7.5.5. В случае, если в письменном обращении гражданина 

содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные 

ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом 

в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель 

органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное 

на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного 

обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу 

при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения 

направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного 

самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном 

решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

5.7.5.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении 

вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 

гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать 

ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью 

разглашения указанных сведений. 

5.7.5.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были 

устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в 

соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему 

должностному лицу. 
 

Подраздел 5.8. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ  

О РЕЗУЛЬТАТАХ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 
 

garantf1://10002673.5/


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем разделе, заявителю в письменной форме или по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

 
 

Подраздел 5.9. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ 
 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие 

должностных лиц уполномоченного органа в суд общей юрисдикции в 

порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации. 

 

Подраздел 5.10. СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕЙ  

О ПОРЯДКЕ ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 
 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб 

осуществляется путем размещения данной информации на информационных 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте 

уполномоченного органа, на едином портале государственных и 

муниципальных услуг. 
 

 

                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №1 

                                                                                      к административному регламенту 
 

Запрос (обращение) 
для оформления архивной справки, архивной выписки, 

архивной копии (нужное подчеркнуть) по документам  

архивного отдела администрации городского округа «город Избербаш»  

 

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением 

российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы 

даете согласие на обработку персональных данных. 

 

Фамилия, имя, отчество лица, 

запрашивающего архивную 

справку, данные паспорта (серия, номер, 

кем выдан, дата выдачи), доверенность 

  

Фамилия, имя, отчество, год рождения 

лица, о котором запрашивается архивная 

справка (указать все случаи изменения 

фамилии, имени, отчества), указать статус 

(пенсионер, безработный, служащий, 

работник, студент) 

  

На чье имя выписывать архивную справку   

 

 

Тема запроса (обращения) (нужное 

подчеркнуть), хронологические рамки 

запрашиваемой информации: 

1.трудовой стаж (нахождение в декретном 

отпуске; в отпуске по уходу за ребенком; в 

долгосрочных командировках; в учебных 

отпусках); 

2.зарплата; 

3.награждение; 

4.приватизация жилья, отвод земли; 

5.переименование улицы; 

6.выделение жилой площади 

и т.д. 

  

Для какой цели запрашивается архивная 

справка 

  

Выслать по почте или передать при личном 

посещении 

  

Адрес, по которому направить справку, 

телефон (домашний, рабочий, сотовый) 

  

 

 

 

Тел: 

 _________________________ 202_ г. 

               (Дата) 

Подпись 

________________________ 

(подпись пользователя) 

 

 



 

Приложение №2 

                                                                                      к административному регламенту 

 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги "Предоставление архивных справок, архивных 

копий, архивных выписок, информационных писем, социально-правового характера, 

гражданам и организациям». 

 

 

 

 


