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Официальным опубликованием муниципальных нормативных правовых актов является публикация их полного текста в газете «Серовский 
рабочий» (статья 47 Устава Сосьвинского городского округа, решение Думы Сосьвинского городского округа от 30.12.2013 г. № 266)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30.11.2020  № 85 
п.г.т. Сосьва

О внесении изменений в постановлениеглавы Сосьвинского городского 
округа от 23.03.2020 № 13 «О введении на территории Сосьвинского го-
родского округа режима повышенной готовности и принятии дополни-
тельных мер по защите населения от новой коронавирусной инфекции 
(2019-nCoV)»

В связи с Указами Губернатора Свердловской области: от 02.04.2020 № 156-
УГ, от 03.04.2020 № 158-УГ, от 05.04.2020 № 159-УГ, от10.04.2020 № 175-УГ, от 
16.04.2020№ 181-УГ, от 17.04.2020 № 189-УГ, от 20.04.2020 № 190-УГ, от 21.04.2020 
№ 195-УГ, от 29.04.2020 № 219-УГ, от 06.05.2020 № 227-УГ, от 09.05.2020 № 233-
УГ, от 13.05.2020 № 234-УГ, от 18.05.2020 № 246-УГ, от 25.05.2020 № 262-УГ, от 
01.06.2020№ 274-УГ, от 15.06.2020 № 317-УГ, от 19.06.2020 № 328-УГ, от 22.06.2020 
№ 329-УГ, от 23.06.2020 № 332-УГ, от 26.06.2020№ 335-УГ, от 29.06.2020 № 338-
УГ, от 30.06.2020 № 340-УГ, от 06.07.2020 № 356-УГ, от 13.07.2020 № 372-УГ, от 
20.07.2020 № 382-УГ, от 27.07.2020№ 411-УГ, от 31.07.2020 № 421-УГ, от 03.08.2020 
№ 425-УГ, от 10.08.2020 №452-УГ, от 17.08.2020 № 455-УГ, от 24.08.2020 № 456-
УГ, от 28.08.2020 № 478-УГ, от 31.08.2020 № 479-УГ, от 07.09.2020 № 490-УГ, от 
14.09.2020 № 501-УГ, от 21.09.2020 № 504-УГ, от 28.09.2020 № 515-УГ, от 05.10.2020 
№ 524-УГ, от 12.10.2020 № 541-УГ, от 26.10.2020 № 589-УГ, от 28.10.2020 № 
594-УГ,от06.11.2020 № 605-УГ, от 13.11.2020 № 607-УГ, от 20.11.2020 № 640-УГ, от 
27.11.2020 № 648-УГ: «О внесении изменений в Указ Губернатора Свердловской 
области: от 18.03.2020 № 100-УГ «О введении на территории Свердловской 
области режима повышенной готовности и принятии дополнительных мер по 
защите населения от новой коронавирусной инфекции (2019-nCoV)», руковод-
ствуясь статьями 27, 30, 45 Устава Сосьвинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1) Внести в постановление главы Сосьвинскогогородского округа от 

23.03.2020 № 13 «О введении на территории Сосьвинского городского округа 
режима повышенной готовности и принятия мер по защите населения от но-
вой коронавирусной инфекции (2019-nCoV)»(в редакции постановлений главы 
Сосьвинского городского округа: от 27.03.2020 № 15, от 31.03.2020 № 18, от 
06.04.2020 № 19, от 13.04.2020 № 20, от 17.04.2020 № 22, от 20.04.2020 № 24, от 
21.04.2020 № 25, от23.04.2020 № 27, от 30.04.2020 № 28, от 07.05.2020 №31, от 
11.05.2020 № 32, от 14.05.2020 № 33, от 19.05.2020 № 34, от 26.05.2020 № 37, от 
02.06.2020 № 38, от 09.06.2020 № 41, от 15.06.2020 № 43, от 19.06.2020 № 44, от 
23.06.2020 № 45, от 25.06.2020 № 46, от 26.06.2020 № 47, от 29.06.2020 № 48, от 
02.07.2020 № 49, от 07.07.2020 № 50, от 14.07.2020 № 51, от21.07.2020 № 57, от 
28.07.2020 № 60, от03.08.2020 № 62, от 04.08.2020 № 63, от 11.08.2020 № 65, от 
18.08.2020 № 66, от 25.08.2020 № 67, от 28.08.2020 № 68, от 01.09.2020 № 69, от 
08.09.2020 № 70,от 15.09.2020 № 71, от 21.09.2020 № 72,от 29.09.2020 № 75, от 
06.10.2020 №76, от 13.10.2020 № 77, от 27.10.2020 № 78, от 29.10.2020 № 79, от 
09.11.2020 № 81, от 16.11.2020 № 82, от 23.11.2020 № 83,следующие изменения:

1) в части первой подпункта 8 пункта 11 слова «с 21 по 28 ноября 2020 года» 
заменить словами «с 28 ноября по 12 декабря 2020 года», слова «6-10 классов» 
- словами «6-8 и 10 классов»;

2) в части второйподпункта 8 пункта 11 слова «с 21 по 28 ноября 2020 года» 
заменить словами «с 28 ноября по 12 декабря 2020 года».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Серовский рабочий» и 
разместить на официальном сайте администрации Сосьвинского городского 
округа.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности
главы Сосьвинского 
городского округа  А.В. Киселев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 26.11.2020  № 713
п.г.т. Сосьва

О разработке схемы размещения нестационарных торговых объектов на 
территории Сосьвинского городского округа 

В целях разработки проекта схемы размещения нестационарных торговых 
объектов на территории Сосьвинского городского округа, в соответствии со 
статьей 10 Федерального закона от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государ-
ственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.09.2010 № 772 
«Об утверждении Правил включения нестационарных торговых объектов, 
расположенных на земельных участках, в зданиях, строениях и сооружениях, 

находящихся в государственной собственности, в схему размещения нестаци-
онарных торговых объектов», во исполнение Постановления Правительства 
Свердловской области от 27.04.2017 № 295-ПП «Об утверждении Порядка раз-
работки и утверждения схем размещения нестационарных торговых объектов 
в муниципальных образованиях, расположенных на территории Свердловской 
области», руководствуясь статьями 27, 30, 45 Устава Сосьвинского городского 
округа, администрация Сосьвинского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить состав комиссии по разработке проекта схемы размещения 
нестационарных торговых объектов на территории Сосьвинского городского 
округа (далее - Комиссия) (приложение № 1).

2. Комиссии:
1) в срок до 04 декабря 2020 года провести инвентаризацию нестационар-

ных торговых объектов и мест их размещения;
2) в срок до 08 декабря 2020 года подготовить и представить на рассмотре-
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ние главе Сосьвинского городского округа результаты инвентаризации неста-
ционарных торговых объектов и мест их размещения на территории Сосьвин-
ского городского округа по форме согласно приложению № 2 к настоящему 
постановлению.

3. Отделу социально-экономического развития администрации Сосьвинско-
го городского округа (Титова В.В.):

1) в течение пяти дней со дня принятия решения о разработке схемы размеще-
ния нестационарных торговых объектов на территории Сосьвинского городско-
го округа направить в Министерство агропромышленного комплекса и потреби-
тельского рынка Свердловской области для размещения на официальном 

сайте Министерства агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»;

2) в срок до 08 декабря 2020 года подготовить проект постановления ад-
министрации Сосьвинского городского округа об утверждении результатов 
инвентаризации нестационарных торговых объектов и мест их размещения на 
территории Сосьвинского городского округа;

3) подготовить проект постановления администрации Сосьвинского город-
ского округа об утверждении схемы размещения нестационарных торговых 
объектов.

4. Отраслевому органу администрации Сосьвинского городского округа «Ко-
митет по управлению муниципальным имуществом» (Колмогорова А.В.):

1) в срок до 04 декабря 2020 года представить Комиссии по форме согласно 
приложению № 2 к настоящему постановлению информацию о хозяйствующих 
субъектах, фактически осуществляющих торговую деятельность в существую-
щих нестационарных торговых объектах, расположенных в зданиях, строениях 
и сооружениях, находящихся в муниципальной собственности, и о действую-
щих договорах аренды земельных участков, используемых под установку и экс-
плуатацию нестационарных торговых объектов.

5. Отделу архитектуры, градостроительства и землепользования админи-
страции Сосьвинского городского округа (Светлакова Е.А.):

1) в срок до 04 декабря 2020 года представить Комиссии по форме согласно 
приложению № 2 к настоящему постановлению информацию о сформирован-
ных земельных участках из категорий земель населенных пунктов для установ-
ки и эксплуатации временных торговых киосков и павильонов, которые про-
ходят процедуру согласования, а также перспективные места для размещения 
нестационарных торговых объектов.

6. Предложения о развитии сети нестационарных торговых объектов в части 
включения в схему размещения мест размещения нестационарных торговых 
объектов, видов и типов нестационарных торговых объектов от физических 

или юридических лиц принимаются по адресу: п.г.т. Сосьва, ул. Толмачева, 45, 
кабинет № 8 в течение двух месяцев с момента опубликования настоящего по-
становления.

7. Настоящее постановление опубликовать в газете «Серовский рабочий» и 
разместить на официальном сайте администрации Сосьвинского городского 
округа.

8. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности
главы Сосьвинского
городского округа  А.В. Киселёв

Приложение № 1
к постановлению администрации
Сосьвинского городского округа
от 26.11.2020 № 713 

Состав 
комиссии по разработке проекта схемы размещения нестационарных 

торговых объектов на территории Сосьвинского городского округа

Председатель Комиссии:
Семакина М.В. – заместитель главы администрации Сосьвинского городско-

го округа по экономике, финансам и социальным вопросам

Члены Комиссии:
Титова В.В. – заведующий отделом социально-экономического развития ад-

министрации Сосьвинского городского округа;
Колмогорова А.В.– исполняющий обязанности Председателя отраслевого 

органа администрации Сосьвинского городского округа «Комитет по управле-
нию муниципальным имуществом»;

Светлакова Е.А. – заведующий отделом архитектуры, градостроительства и 
землепользования администрации Сосьвинского городского округа;

Заровнятных Л. Л.– ведущий специалист отдела социально-экономического 
развития администрации Сосьвинского городского округа.

Приложение № 2
к постановлению администрации 
Сосьвинского городского округа
от 26.11.2020 № 713

Инвентаризация нестационарных торговых объектов на территории Сосьвинского городского округа в 2020 году

Информация о месте размещения нестационарного торгового объекта <*1>  Информация о нестационарных торговых объектах <*2>

Идентифи-
кационный 

номер места 
размещения

Вид места 
размеще-
ния <*3>

Кадастровый номер ме-
ста размещения (земель-

ного участка, здания, 
строения, сооружения)

Форма 
собствен-

ности 
(ОКФС)

Наиме-
нование 

собствен-
ника

Адрес 
(адресные 
ориенти-

ры)

Пло-
щадь

Цель 
использо-

вания

Коли-
чество 

объектов

Предназна-
чение для 

использования 
субъектами 

малого бизнеса

Период, на который 
планируется размеще-
ние объекта нестацио-

нарной торговли

Идентифи-
кационный 

номер 
объекта

Вид 
объекта

Специа-
лизация 
объекта

Ассор-
тимент

Площадь (м2)

Начало Окончание Общая Торговая
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
                                   
                                   
                                   
                                   
                                   
                                   
                                   

<*1> - Место размещения - земельный участок, здание и его наименование, строение и его наименование, сооружение и его наименование.
<*2> - Указывается информация по каждому объекту нестационарной торговли.
<*3> - Указывается вид места размещения: земельный участок, здание и его наименование, строение и его наименование, сооружение и его наименование.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 27.11.2020  № 714
п. г. т. Сосьва

Об утверждении Положения о наставничестве на муниципальной службе 
в администрации Сосьвинского городского округа

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 
года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государ-
ственного управления», Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», Постановления Прави-
тельства Российской Федерации от 07 октября 2019 года № 1296 «Об утверж-
дении положения о наставничестве на государственной гражданской службе 
Российской Федерации», в целях обеспечения взаимосвязи муниципальной и 
гражданской службы Российской Федерации, реализации принципа професси-
онализма и компетентности муниципальных служащих, руководствуясь статья-
ми 27, 30, 45 Устава Сосьвинского городского округа, администрация Сосьвин-
ского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о наставничестве на муниципальной службе в адми-

нистрации Сосьвинского городского округа (прилагается).
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Серовский рабочий».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заме-

стителя главы администрации Сосьвинского городского округа по экономике, 
финансам и социальным вопросам М. В. Семакину.

Исполняющий обязанности 
главы Сосьвинского
городского округа  А. В. Киселёв 

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
Сосьвинского городского округа
от 27.11.2020 № 714

Об утверждении Положения о наставничестве на муниципальной службе
в администрации Сосьвинского городского округа

1. Настоящее Положение определяет порядок осуществления наставниче-
ства на муниципальной службе в администрации Сосьвинского городского 
округа, отраслевых (функциональных) органах администрации Сосьвинского 
городского округа (далее соответственно – администрация Сосьвинского го-
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родского округа, муниципальная служба, наставничество) и условия стимули-
рования муниципальных служащих администрации Сосьвинского городского 
округа (далее – муниципальные служащие), осуществляющих наставничество 
(далее - наставники), с учетом оценки результативности их деятельности.

2. Наставничество на муниципальной службе осуществляется лицами, име-
ющими значительный опыт работы в определенной сфере, в целях содействия 
профессиональному развитию муниципальных служащих, направленному на 
формирование знаний и умений, необходимых для обеспечения служебной 
деятельности на высоком профессиональном уровне, и воспитания добросо-
вестного отношения к исполнению должностных обязанностей.

3. Задачами наставничества являются:
а) повышение информированности муниципального служащего, в отноше-

нии которого осуществляется наставничество, о направлениях и целях дея-
тельности администрации Сосьвинского городского округа, стоящих перед ней 
задачах, а также ускорение процесса адаптации муниципального служащего, 
поступившего впервые на муниципальную службу, или муниципального служа-
щего, имеющего стаж гражданской и муниципальной службы, впервые посту-
пившего в администрацию Сосьвинского городского округа;

б) развитие у муниципального служащего, в отношении которого осущест-
вляется наставничество, умений самостоятельно, качественно и своевременно 
исполнять возложенные на него должностные обязанности и поддерживать 
профессиональный уровень, необходимый для их надлежащего исполнения;

в) повышение мотивации муниципального служащего, в отношении которо-
го осуществляется наставничество, к надлежащему исполнению должностных 
обязанностей, эффективной и долгосрочной профессиональной служебной 
деятельности.

4. Наставничество осуществляется по решению представителя нанимателя 
(работодателя).

5. Представитель нанимателя (работодателя) создает условия для осущест-
вления наставничества.

6. Организацию наставничества в администрации Сосьвинского городского 
округа осуществляет отдел муниципальной службы, юридической и кадровой 
работы администрации Сосьвинского городского округа. 

7. Наставничество осуществляется, как правило, в отношении муниципаль-
ного служащего, поступившего впервые на муниципальную службу в админи-
страцию Сосьвинского городского округа, или муниципального служащего, 
имеющего стаж гражданской или муниципальной службы, впервые поступив-
шего в администрацию Сосьвинского городского округа.

8. Предложение об осуществлении наставничества направляется представи-
телю нанимателя (работодателя) руководителем структурного подразделения, 
отраслевого (функционального) органа администрации Сосьвинского город-
ского округа, в котором предусматривается замещение лицом, в отношении 
которого предлагается осуществлять наставничество, должности муниципаль-
ной службы (далее - непосредственный руководитель). Данное предложение 
содержит сведения о сроке наставничества и согласии муниципального служа-
щего, назначаемого наставником (приложение № 1). 

9. Назначение муниципального служащего в качестве наставника произво-
дится распоряжением представителя нанимателя (работодателя).

10. Наставничество устанавливается на период испытания при поступлении 
на муниципальную службу, а если испытание при поступлении на муниципаль-
ную службу не устанавливалось, период осуществления наставничества не дол-
жен превышать трех месяцев.

11. Непосредственный руководитель муниципального служащего, в отно-
шении которого осуществляется наставничество, в случае временной нетру-
доспособности наставника в течение длительного срока или его длительной 
служебной командировки, а также возникновения иных обстоятельств, пре-
пятствующих осуществлению наставничества, в течение одного рабочего дня 
с момента возникновения указанных обстоятельств направляет предложения 
представителю нанимателя (работодателя) для принятия решения о назначе-
нии другого наставника. Срок наставничества при этом не изменяется.

12. Наставничество прекращается до истечения установленного срока в слу-
чае назначения муниципального служащего, в отношении которого осущест-
вляется наставничество, на иную должность муниципальной службы в админи-
страции Сосьвинского городского округа или его увольнения с муниципальной 
службы.

13. Наставник назначается из числа наиболее авторитетных, опытных и ре-
зультативных муниципальных служащих. У наставника не должно быть дисци-
плинарного взыскания или взыскания за коррупционное правонарушение, а 
также в отношении него не должна проводиться служебная проверка.

14. Непосредственный руководитель муниципального служащего, в отноше-
нии которого осуществляется наставничество, не может являться наставником.

15. Наставник одновременно может осуществлять наставничество в отноше-
нии не более чем 2 муниципальных служащих.

16. Функции наставника осуществляются наряду с исполнением муници-
пальным служащим, являющимся наставником, его должностных обязанностей.

17. В функции наставника входят:
а) содействие в ознакомлении муниципального служащего с условиями про-

хождения муниципальной службы;
б) представление муниципальному служащему рекомендаций по вопросам, 

связанным с исполнением его должностных обязанностей;
в) выявление ошибок, допущенных муниципальным служащим при осу-

ществлении им профессиональной служебной деятельности, и содействие в их 
устранении;

г) передача накопленного опыта, профессионального мастерства, демон-
страция и разъяснение наиболее рациональных методов исполнения долж-
ностных обязанностей;

д) оказание муниципальному служащему консультативно-методической по-
мощи при его обращении за профессиональным советом.

18. Наставник имеет право:
а) принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с исполнением 

должностных обязанностей муниципальным служащим, в отношении которого 
осуществляется наставничество, с его непосредственным руководителем;

б) давать муниципальному служащему рекомендации, способствующие вы-
работке практических умений по исполнению должностных обязанностей;

в) разрабатывать индивидуальный план мероприятий по наставничеству;
г) контролировать своевременность исполнения муниципальным служа-

щим должностных обязанностей.
19. Наставнику запрещается требовать от муниципального служащего, в от-

ношении которого осуществляется наставничество, исполнения должностных 
обязанностей, не установленных трудовым договором и должностной инструк-
цией данного муниципального служащего.

20. В обязанности муниципального служащего, в отношении которого осу-
ществляется наставничество, входят:

а) самостоятельное выполнение заданий непосредственного руководителя 
с учетом рекомендаций наставника;

б) усвоение опыта, переданного наставником, обучение практическому ре-
шению поставленных задач;

в) учет рекомендаций наставника, выполнение индивидуального плана ме-
роприятий по наставничеству (при его наличии).

21. Муниципальный служащий, в отношении которого осуществляется на-
ставничество, имеет право:

а) обращаться по мере необходимости к наставнику за профессиональным 
советом для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

б) принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с наставниче-
ством, с непосредственным руководителем и наставником;

в) представлять непосредственному руководителю обоснованное ходатай-
ство о замене наставника;

г) знакомиться с распоряжением об установлении наставничества под ро-
спись.

22. Наставник представляет непосредственному руководителю муниципаль-
ного служащего, в отношении которого осуществлялось наставничество, отзыв 
о результатах наставничества по форме согласно приложению № 2 не позднее 
2 рабочих дней со дня завершения срока наставничества.

23. Непосредственный руководитель муниципального служащего, в отно-
шении которого осуществляется наставничество, проводит индивидуальное 
собеседование с таким муниципальным служащим в целях подведения итогов 
осуществления наставничества.

24. Непосредственный руководитель муниципального служащего, в отноше-
нии которого осуществляется наставничество, проводит оценку результатив-
ности деятельности наставника на основе результатов деятельности наставни-
ка и профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, 
в отношении которого осуществлялось наставничество. Оценка проводится с 
учетом:

а) содействия муниципальному служащему, в отношении которого осущест-
влялось наставничество, в успешном овладении им профессиональными зна-
ниями, навыками и умениями, в его профессиональном становлении;

б) содействия в приобретении муниципальным служащим, в отношении ко-
торого осуществлялось наставничество, опыта работы по специальности, на-
правлению подготовки, формирования у него практических знаний и навыков 
в области профессиональной служебной деятельности;

в) оказания муниципальному служащему, в отношении которого осущест-
влялось наставничество, постоянной и эффективной помощи в совершенство-
вании форм и методов работы;

г) проведения действенной работы по воспитанию у муниципального служа-
щего, в отношении которого осуществлялось наставничество, добросовестно-
го отношения к исполнению его должностных обязанностей.

25. Отзыв о результатах наставничества, подготовленный и подписанный 
наставником, после ознакомления с ним непосредственного руководителя му-
ниципального служащего, в отношении которого осуществлялось наставниче-
ство, направляется в отдел муниципальной службы, юридической и кадровой 
работы администрации Сосьвинского городского округа не позднее 5 рабочих 
дней со дня завершения срока наставничества.

26. Результативность деятельности муниципального служащего в качестве 
наставника по решению представителя нанимателя (работодателя) учитывает-
ся при выплате ему премии за оперативность и профессионализм муниципаль-
ного служащего, в решении вопросов, входящих в его компетенцию, выполне-
ние поручений руководства органа местного самоуправления Сосьвинского 
городского округа в размере до 15 процентов его должностного оклада вклю-
чительно.

27. Деятельность муниципального служащего в качестве наставника учиты-
вается при решении вопросов, связанных с поощрением или награждением 
муниципального служащего за безупречную и эффективную муниципальную 
службу в соответствии с решением Думы Сосьвинского городского округа от 
23.10.2008 № 80 «Об утверждении Положения «О Почетной грамоте главы Со-
сьвинского городского округа, Благодарности главы Сосьвинского городского 
округа и Благодарственном письме главы Сосьвинского городского округа и 
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Почетном дипломе главы Сосьвинского городского округа». 

Приложение №1
к Положению о наставничестве
на муниципальной службе
в администрации Сосьвинского
городского округа

(форма)

Представителю нанимателя 
(работодателю)
___________________________________

(Ф.И.О.)

Предлагаю установить в отношении __________________________________
_____________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность муниципального служащего, в отношении которого планируется осуществлять наставничество)

наставничество сроком на ___________________________________ и назначить
                                      (период осуществления наставничества)

наставником _________________________________________________________
(Ф.И.О., должность наставника)

Согласие _________________________ исполнять функции наставника имеется.
               (Ф.И.О. наставника)

Должность непосредственного руководителя  ___________   ________________
          (подпись)                                          (Ф.И.О.)

______________
                    (дата)

Отметка о согласии наставника
________________  ______________________________
                         (дата)                                               (Ф.И.О.)

Приложение №2
к Положению о наставничестве
на муниципальной службе
в администрации Сосьвинского
городского округа

(форма)

ОТЗЫВ
о результатах наставничества

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) и замещаемая должность наставни-
ка: __________________________________________________________________.

2. Фамилия, имя, отчество (при наличии) и замещаемая должность муници-
пального служащего администрации Сосьвинского городского округа (далее – 
муниципальный служащий), в отношении которого осуществлялось наставни-
чество: ______________________________________________________________.

3. Период наставничества: с _________ 20__ г. по ___________ 20__ г.
4. Информация о результатах наставничества:
а) Муниципальный служащий изучил следующие основные вопросы про-

фессиональной служебной деятельности: _______________________________
____________________________________________________________________;

б) муниципальный служащий выполнил по рекомендациям наставника сле-
дующие основные задания: ____________________________________________;

в) муниципальный служащему следует устранить следующие недостатки при 
исполнении должностных обязанностей (заполняется при необходимости): __
____________________________________________________________________;

г) муниципальному служащему следует дополнительно изучить следующие 
вопросы: ____________________________________________________________.

5. Определение профессионального потенциала муниципального служаще-
го и рекомендации по его профессиональному развитию: __________________
____________________________________________________________________.

6. Дополнительная информация о муниципальном служащем, в отношении 
которого осуществлялось наставничество (заполняется при необходимости): 
____________________________________________________________________.

Отметка об ознакомлении  Наставник ____________________________
непосредственного руководителя  _____________________________________
муниципального служащего,                                    (должность)

в отношении которого осуществлялось наставничество, с выводами наставника
__________/_______________________ __________/_______________________
          (подпись)                                (расшифровка подписи)                                          (подпись)                                    (расшифровка подписи)

«__» __________________ 20__ г.                 «__» __________________ 20__ г.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30.11.2020  № 719
п.г.т. Сосьва

Об утверждении административного регламента предоставления му-
ниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтвержда-
ющих право на владение землей»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг», Феде-
ральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ 
«Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Свердловской обла-
сти от 25.03.2005 № 5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области», поста-
новлением администрации Сосьвинского городского округа от 07.08.2019 № 
547 «О разработке и утверждении административных регламентов осущест-
вления муниципального контроля (надзора) и административных регламен-
тов предоставления муниципальных услуг» руководствуясь статьями 27, 30, 
45 Устава Сосьвинского городского округа, администрация Сосьвинского го-
родского округа,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-

ной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на 
владение землей» (прилагается). 2. Признать утратившим силу постановление 
администрации Сосьвинского городского округа от 30.10.2019 № 804 «Об 
утверждении административного регламента предоставления муниципаль-
ной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право 
на владение землей в Сосьвинском городском округе»». 3. Настоящее поста-
новление опубликовать в газете «Серовский рабочий» и разместить на офи-
циальном сайте администрации Сосьвинского городского округа. 4. Контроль 
за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы 
администрации Сосьвинского городского округа по экономике, финансам и 
социальным вопросам Семакину М.В.

Исполняющий обязанности 
Главы Сосьвинского 
городского округа  А.В. Киселев

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Сосьвинского городского округа
от 30.11.2020 № 719

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на 

владение землей»

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение 
землей» (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставле-
ния муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверж-
дающих право на владение землей» (далее - муниципальная услуга).

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность администра-
тивных процедур муниципального казенного учреждения «Сосьвинский 
городской архив» (далее - муниципальный архив), осуществляемых в  ходе 
предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между 
должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

3. Заявителем на получение муниципальной услуги являются:
1) физические и юридические лица, обращающиеся на законных основани-

ях к архивным документам, в целях получения и использования информации 
о выделении земельного участка (далее – заявители);

2) законный представитель заявителя, указанного в подпункте 1 настояще-
го пункта. 

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется непосредственно работниками муниципального 
архива при личном приеме и по телефону, а также через Государственное 
бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и  муниципальных услуг» (далее – 
многофункциональный центр предоставления государственных и  муници-
пальных услуг) и его филиалы.
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5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах 
контактных телефонов, адресах электронной почты муниципального архива, 
информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещена в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) по 
адресу https://www.gosuslugi.ru/24999/1/info, на официальном сайте Сосьвин-
ского городского округа (http://adm-sosva.ru), на информационных стендах 
муниципального архива, на официальном сайте многофункционального цен-
тра предоставления государственных и  муниципальных услуг (www.mfc66.
ru) (далее – официальный сайт), а  также предоставляется непосредственно 
работниками муниципального архива при личном приеме или по телефону. 

6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке пре-
доставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются досто-
верность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, 
полнота информирования. 

7. При общении с гражданами должностные лица, муниципальные служа-
щие или работники муниципального архива должны вести себя корректно и 
внимательно к гражданам, не унижать их чести и достоинства. Устное инфор-
мирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно прово-
диться с использованием официально - делового стиля речи. 

8. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной ус-
луги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных доку-
ментов, подтверждающих право на владение землей».

Наименование муниципального архива, предоставляющего 
муниципальную услугу

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное 
казенное учреждение «Сосьвинский городской архив».

Наименование органов и организации, обращение в которые
необходимо для предоставления муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальным архивом муниципальной услуги 
межведомственное информационное взаимодействие не предусмотрено.

12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 
и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и орга-
низации.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
архивная справка;
архивная выписка;
архивная копия;
ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;
рекомендация о дальнейших путях поиска необходимой информации;
уведомление о направлении соответствующего запроса на исполнение 

в другой архив или организацию;
отказ в рассмотрении обращения с мотивированным изложением его при-

чин.

Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в организации, участвующие 

в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги

14. Срок исполнения запроса по архивным документам муниципального 
архива не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса.

С учетом обращения заявителя через многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг срок предоставления 
муниципальной услуги исчисляется с момента регистрации в муниципальном 
архиве, предоставляющем муниципальную услугу.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве 
архивных документов, в течение 5 дней со дня его регистрации направляется 

в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные доку-
менты, с уведомлением об этом заявителя.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муни-
ципальной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-
ние муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников офици-
ального опубликования размещен на официальном сайте Сосьвинского го-
родского округа в сети «Интернет» по адресу: http://adm-sosva.ru и на Едином 
портале https://www.gosuslugi.ru/24999/1/info. Орган местного самоуправле-
ния обеспечивает размещение и актуализацию перечня указанных норматив-
ных правовых актов на своем официальном сайте в сети Интернет.

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

16. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет за-
прос в муниципальный архив или в многофункциональный центр государ-
ственных и муниципальных услуг о предоставлении муниципальной услуги 
в форме анкеты-заявления для наведения архивной справки (приложение № 
1 к регламенту). Документом, подтверждающим полномочия представителя 
заявителя, является доверенность, оформленная и выданная в порядке, пред-
усмотренном законодательством Российской Федерации.

В запросе заявителя должны быть указаны:
1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан- 

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);
2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть 

направлен ответ, уведомление о переадресации запроса, номер телефона за-
явителя;

3) интересующие заявителя вопрос, событие, факт, сведения и хронологи-
ческие рамки запрашиваемой информации.

Заявитель вправе, по собственной инициативе представить документы 
(или их копии), содержащие дополнительные сведения, относящиеся к теме 
запроса.

Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведом-
ственного информационного взаимодействия.

17. Для получения документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего регламента, заявитель лич-
но обращается в органы муниципальной власти, учреждения и организации.

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, указанные в пункте 16 настоящего регламента, представля-
ются в муниципальный архив посредством личного обращения заявителя, 
посредством почтового отправления, через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг, либо с использова-
нием информационно-телекоммуникационных технологий, включая исполь-
зование Единого портала, и других средств информационно-телекоммуника-
ционных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области, в форме электронных доку-
ментов при наличии технической возможности. При этом заявление и элек-
тронный образ каждого документа могут быть подписаны простой электрон-
ной подписью.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителями, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления

19. Заявитель вправе, по собственной инициативе представить документы 
(или их копии), содержащие дополнительные сведения, относящиеся к теме 
запроса.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить 
по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предостав-
лении услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя
представления документов и информации или осуществления действий
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20. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Правительства Свердловской области и правовыми актами ор-
ганов местного самоуправления находятся в распоряжении органов местного 
самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подве-
домственных органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указан-
ных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа-
ев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предо-
ставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-
ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, муни-
ципального служащего или работника муниципального архива, предоставля-
ющего муниципальную услугу, работника многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. 
В данном случае в письменном виде за подписью должностного лица органа 
местного самоуправления (или муниципального архива), предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии 
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, либо на официальном сайте Сосьвинско-
го городского округа;

отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, пода-
ны в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муни-
ципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном 
сайте Сосьвинского городского округа;

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, являются:

неправильное заполнение запроса, указанного в п. 16 настоящего Регла-
мента, отсутствие в запросе данных, указанных в п. 16 настоящего Регламента;

заполнение запроса, указанного в п. 16 настоящего Регламента, неразбор-
чивым, не поддающимся прочтению почерком.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Основания для приостановления предоставления муниципальной ус-
луги отсутствуют.

Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:
если в запросе заявителя отсутствует тема (вопрос), хронология запраши-

ваемой информации;
если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о  невоз-
можности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация 
может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально 
подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную 
тайну и/или конфиденциальную информацию;

если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неодно-
кратно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся 
новые доводы и обстоятельства. Руководитель муниципального архива впра-
ве принять решение о безосновательности очередного запроса и  прекра-
щении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и 
ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же орган или орга-
низацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

если в запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выраже-
ния, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи. Руководитель вправе оставить запрос без ответа по существу по-
ставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о не-
допустимости злоупотребления правом;

если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его  полномо-
чия выступать от имени третьих лиц.

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

23. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

24. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги 
не взимается. 

Муниципальный архив осуществляет предоставление муниципальной ус-
луги безвозмездно.

Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 
методике расчета 

такой платы

25. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предо-
ставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации 
не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги и получении муниципальной услуги в муни-
ципальном архиве не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (при реализации) срок ожидания 
в  очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
при получении результата муниципальной услуги также не должен превы-
шать 15 минут. 

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

27. Регистрация запроса и иных документов осуществляется в день их по-
ступления в муниципальный архив, при обращении лично, через многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
(при возможности).

28. В случае, если запрос подан в электронной форме, муниципальный ар-
хив не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направ-
ляет заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в  при-
нятии запроса. Регистрация запроса, направленного в форме электронного 
документа, при отсутствии оснований для отказа в его приеме, осуществля-
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ется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса в муни-
ципальный архив.

29. Процедура регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, указанная в п. 27 настоящего Регламента, осуществляется в порядке, 
предусмотренном в разделе 3 настоящего Административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, 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, размещению 

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о социальной

защите инвалидов

30. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обе-
спечивается:

1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, 
правилам противопожарной безопасности; 

2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соот-
ветствии с требованиями, установленными законодательными и иными нор-
мативными правовыми актами (указать при наличии):

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта 

в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с  помощью работников муниципального архива, предоставляющих муници-
пальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также смен-
ного кресла-коляски;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, при-
ема заявителей. 

Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамь-
ями (банкетками);

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему  в ра-
бочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан  с 
информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами или информационными электронными тер-
миналами;

столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления 
документов, стульями.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для прие-
ма граждан, размещается информация, указанная в п. 4 Административного 
регламента.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации  о по-
рядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать опти-
мальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителя-
ми, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги,  в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 
муниципальными служащими и работниками муниципального архива 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (в том 
числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении 
муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, 
по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством 

запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг

31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги являются:

1)  своевременность предоставления муниципальной услуги в  соответ-
ствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Админи-
стративным регламентом; 

2)  возможность получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, лично или с использованием информационно-коммуникаци-
онных технологий;

3)  возможность получения муниципальной услуги  в многофункциональ-
ном центре предоставления государственных  и муниципальных услуг (в том 
числе в полном объеме);

4)  возможность получения муниципальной услуги  в любом территори-
альном подразделении муниципального архива, предоставляющего муници-
пальную услугу, по выбору заявителя;

5) возможность получения муниципальной услуги посредством запроса  о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг  в 
многофункциональном центре предоставления государственных  и муници-
пальных услуг;

6)  создание инвалидам всех необходимых условий доступности муници-
пальных услуг в соответствии с требованиями, установленными законода-
тельными и иными нормативными правовыми актами.

32. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заяви-
теля с должностными лицами, муниципальными служащими и работниками 
муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, осущест-
вляется не более 2 раз в следующих случаях: при приеме заявления и  при 
получении результата. В каждом случае время, затраченное заявителем при 
взаимодействиях с должностными лицами при предоставлении муниципаль-
ной услуги, не должно превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме

33. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услу-
ги в многофункциональный центр сотрудник многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляет дей-
ствия, предусмотренные Административным регламентом и соглашением 
о  взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг и муниципальным 
архивом.

Многофункциональный центр предоставления государственных и  муни-
ципальных услуг обеспечивает передачу принятого от заявителя запроса,  в 
муниципальный архив в электронной форме либо на бумажных носителях  в 
порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позд-
нее следующего рабочего дня после принятия заявления.

34. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме:

обеспечение возможности получения заявителем информации о  предо-
ставляемой муниципальной услуге на Едином портале и на официальном сай-
те муниципального архива;

обеспечение при направлении заявителем запроса в форме электронного 
сообщения предоставления заявителю сообщения, подтверждающего посту-
пление запроса в муниципальный архив, при этом заявление и электронный 
образ каждого документа могут быть подписаны простой электронной под-
писью.

35. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерри-
ториальному принципу посредством обращения в филиалы многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) 
в многофункциональных центрах предоставления государственных 

и муниципальных услуг

Административные процедуры (действия) по предоставлению 
муниципальной услуги посредством личного обращения, либо 

почтового отправления

36. Последовательность административных процедур (действий) по  пре-
доставлению муниципальной услуги посредством личного обращения, либо 
почтового отправления включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запроса заявителя;
2) направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководи-

телем, направление запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполните-
лем, анализ тематики запроса;

3) направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение 
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в другой архив или организацию (взаимодействие органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, с иными органами власти, органами местного самоу-
правления и организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ных услуг, не предусмотрено); 

4) подготовка и направление ответа заявителю.

Прием и регистрация запроса заявителя
 
37. Основанием для начала выполнения административной процедуры яв-

ляется поступление запроса заявителя в муниципальный архив посредством 
личного обращения, либо почтового отправления, либо через многофункци-
ональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на 
бумажном носителе или  в электронной форме.

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 
настоящего Регламента, сотрудник муниципального архива отказывает в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

38. Поступивший в муниципальный архив письменный запрос заявителя 
регистрируется в структурном подразделении муниципального архива, обе-
спечивающем прием и регистрацию почтовой корреспонденции, представля-
ется руководству муниципального архива.

39. Результатом выполнения административной процедуры является реги-
страция запроса.

40. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

 
Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса 

руководителем, направление запроса исполнителю, рассмотрение 
запроса исполнителем, анализ тематики запроса

 
41. Основанием для начала выполнения административной процедуры яв-

ляется регистрация запроса.
42. Зарегистрированный запрос пользователя представляется руководи-

телю муниципального архива и передается с резолюцией руководителя со-
труднику муниципального архива на исполнение в установленном порядке.

43. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рас-
смотрение запроса заявителя.

44. Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики по-
ступившего запроса с использованием имеющихся в государственном архиве 
архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения архивных 
документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

45. Муниципальный архив письменно запрашивает заявителя об  уточне-
нии и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, в 
случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации 
выявления запрашиваемой информации или нечетко, неправильно сформу-
лированного запроса.

46. Срок исполнения данной административной процедуры - 10 дней.
47. Результатом выполнения административной процедуры является опре-

деление:
1) правомочности получения заявителем запрашиваемой информации 

с  учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государ-
ственную тайну и сведений конфиденциального характера;

2) степени полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необхо-
димых для проведения поисковой работы;

3) местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения 
запроса.

В случае установления оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги сотрудник муниципального архива сообщает об этом заяви-
телю с указанием причин отказа.

48. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение
в другой архив или организацию

 
49. Основанием для начала административной процедуры является опре-

деление местонахождения архивных документов, необходимых для исполне-
ния запроса.

50. По итогам анализа тематики поступившего запроса, в течение 5 дней со 
дня регистрации муниципальный архив направляет запрос, не относящийся 
к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов, в дру-
гой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведом-
лением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомен-
дация.

51. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, 
муниципальный архив направляет в соответствующие архивы или организа-
ции копии запроса.

52. Результатом административной процедуры является уведомление за-
явителя о направлении его запроса на исполнение в другой архив или орга-
низацию.

53. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

 
Подготовка и направление ответа заявителю

 
54. Основанием для начала административной процедуры является опре-

деление местонахождения архивных документов, необходимых для исполне-
ния запроса.

55. Работник муниципального архива осуществляет в установленном по-
рядке выявление архивных документов, необходимых для исполнения запро-
са. По результатам выявления готовится ответ заявителю на запрос (архивная 
справка, архивная выписка, архивная копия, ответ об отсутствии запрашива-
емых сведений). Срок исполнения запроса - 30 дней со дня его регистрации:

1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательно-
сти событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной 
справке допускается цитирование архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, 
изложенными в запросе, не является препятствием для включения их  в  ар-
хивную 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 не-
точные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие только 
одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», 
«Так в тексте оригинала»);

3) допускается включение сведений из нескольких нормативных правовых 
актов органа местного самоуправления в одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчи-
во написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вслед-
ствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тек-
сте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, 
комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных 
документов, на основании которых составлена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера 
листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использо-
вавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки до-
пускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения 
архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны 
быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архи-
ва;

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального ар-
хива;

9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архи-
ва, заверяется печатью муниципального архива;

10) 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 отдель-
ных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие 
оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправлен-
ных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и 
т.д.;

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения 
в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в доку-
менте». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номе-
ра листов единицы хранения архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется 
подписью руководителя муниципального архива и печатью муниципального 
архива;

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные 
шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы 
архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью му-
ниципального архива и подписью его руководителя.

56. При отсутствии результата в ходе исполнения запроса в течение 30 дней 
составляется отрицательный ответ на бланке муниципального архива. В  от-
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вете излагается причина, по которой не представляется возможным выдать 
требуемую копию архивного документа или архивную справку. При необхо-
димости ответ заверяется печатью муниципального архива.

57. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия оформляются 
на государственном языке Российской Федерации.

58. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае лично-
го обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под распи-
ску при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность доку-
мента; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в 
установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки 
расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, 
указывая дату их получения.

59. Результатом административной процедуры является направление от-
вета заявителю. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, 
если  дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, 
заявитель проинформирован о результатах рассмотрения. Срок хранения не-
востребованных заявителем результатов составляет 5 лет.

Результат предоставления муниципальной услуги по запросам, подан-
ным через многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг, направляется в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг для последующей выда-
чи заявителю. Не востребованные заявителями результаты предоставления 
муниципальных услуг, переданные в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг для выдачи заявителю, 
хранятся в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг в течение 3 месяцев. По окончании указанного срока 
не востребованные заявителями результаты предоставления услуг возвра-
щаются в муниципальный архив. Срок хранения в муниципальном архиве 
невостребованных заявителем результатов предоставления муниципальной 
услуги составляет 5 лет.

При наличии технической возможности результат предоставления му-
ниципальной услуги по запросам, поданным через многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг, направляет-
ся  в многофункциональный центр предоставления государственных  и муни-
ципальных услуг в электронной форме.

Результаты предоставления государственных и (или) муниципальных услуг 
по результатам рассмотрения комплексного запроса направляются муници-
пальным архивом в многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг для выдачи заявителю.

60. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

Административные процедуры (действия) по предоставлению 
муниципальной услуги в электронной форме

61. Последовательность административных процедур (действий) по  пре-
доставлению муниципальной услуги в электронной форме:

1) прием и регистрация муниципальным архивом запроса посредством 
штатных сервисов Единого портала;

2) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о  предо-
ставлении муниципальной услуги предоставляются штатными сервисами 
Единого портала;

3) направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководи-
телем, направление запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполните-
лем, анализ тематики запроса;

4) направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение 
в другой архив или организацию (взаимодействие органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, с иными органами власти, органами местного самоу-
правления и организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ных услуг, не предусмотрено); 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной ус-
луги.

Прием и регистрация муниципальным архивом запроса посредством 
штатных сервисов Единого портала

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является поступление запроса заявителя в муниципальный архив с  исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая ис-
пользование Единого портала и других средств информационно-телекомму-
никационных технологий в случаях и порядке, установленным действующим 
законодательством, в форме электронных документов.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполне-
ния электронной формы запроса на Едином портале, официальном сайте без 

необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 
На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения 
электронной формы запроса. Сформированный и подписанный запрос на-
правляется в муниципальный архив посредством штатных сервисов Единого 
портала и муниципальных услуг (функций), официального сайта

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 
настоящего Регламента, сотрудник муниципального архива отказывает в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

63. При поступлении в муниципальный архив запроса с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий, включая использова-
ние Единого портала и других средств информационно-телекоммуникаци-
онных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законо-
дательством, в форме электронных документов, запрос распечатывается на 
бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном 
порядке. При поступлении запроса с использованием информационно-те-
лекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала 
и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в слу-
чаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме 
электронного документа, не требующего последующих действий муници-
пального архива по направлению его на исполнение в другой архив или ор-
ганизацию. Ответ заявителю направляется по почте или по электронному 
адресу, указанному в запросе.

64. Результатом выполнения административной процедуры является реги-
страция запроса.

65. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

 
Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса 

о предоставлении муниципальной услуги предоставляются штатными 
сервисами Единого портала

 
66. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предо-

ставления муниципальной услуги.
67. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направ-

ляется заявителю муниципальным архивом в срок, не превышающий одного 
рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на 
адрес электронной почты или с использованием штатных средств Единого 
портала, официального сайта по выбору заявителя. 

68. Результатом выполнения административной процедуры является на-
правление информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса 
руководителем, направление запроса исполнителю, рассмотрение 

запроса исполнителем, анализ тематики запроса

69. Основанием для начала выполнения административной процедуры яв-
ляется регистрация запроса.

70. Зарегистрированный запрос пользователя распечатывается, представ-
ляется руководителю муниципального архива и передается с  резолюцией 
руководителя сотруднику муниципального архива на исполнение в установ-
ленном порядке.

71. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рас-
смотрение запроса заявителя.

72. Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики по-
ступившего запроса с использованием имеющихся в государственном архиве 
архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения архивных 
документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

73. Муниципальный архив посредством электронной почты или с исполь-
зованием штатных средств Единого портала, официального сайта по выбору 
заявителя запрашивает об уточнении и дополнении запроса необходимыми 
для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в запросе заявителя до-
статочных данных для организации выявления запрашиваемой информации 
или нечетко, неправильно сформулированного запроса.

74. Срок исполнения данной административной процедуры - 10 дней.
75. Результатом выполнения административной процедуры является опре-

деление:
1) правомочности получения заявителем запрашиваемой информации 

с  учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государ-
ственную тайну и сведений конфиденциального характера;

2) степени полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необхо-
димых для проведения поисковой работы;

3) местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения 
запроса.
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В случае установления оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги сотрудник муниципального архива сообщает об этом заяви-
телю с указанием причин отказа.

76. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

 
Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение 

в другой архив или организацию (взаимодействие органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами власти, 
органами местного самоуправления и организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальных услуг, не предусмотрено)

77. Основанием для начала административной процедуры является опре-
деление местонахождения архивных документов, необходимых для исполне-
ния запроса.

78. По итогам анализа тематики поступившего запроса, в течение 5 дней со 
дня регистрации муниципальный архив направляет запрос, не относящийся 
к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов, в дру-
гой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведом-
лением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомен-
дация.

79. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, 
муниципальный архив направляет в соответствующие архивы или организа-
ции копии запроса.

80. Результатом административной процедуры является уведомление за-
явителя о направлении его запроса на исполнение в другой архив или орга-
низацию.

81. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги

 
82. Основанием для начала административной процедуры является опре-

деление местонахождения архивных документов, необходимых для исполне-
ния запроса.

83. Работник муниципального архива осуществляет в установленном по-
рядке выявление архивных документов, необходимых для исполнения запро-
са. По результатам выявления готовится ответ заявителю на запрос (архивная 
справка, архивная выписка, архивная копия, ответ об отсутствии запрашива-
емых сведений). Срок исполнения запроса - 30 дней со дня его регистрации:

1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательно-
сти событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной 
справке допускается цитирование архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, 
изложенными в запросе, не является препятствием для включения их  в  ар-
хивную 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 не-
точные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие только 
одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», 
«Так в тексте оригинала»);

3) допускается включение сведений из нескольких нормативных правовых 
актов органа местного самоуправления в одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчи-
во написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вслед-
ствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тек-
сте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, 
комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных 
документов, на основании которых составлена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера 
листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использо-
вавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки до-
пускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения 
архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны 
быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архи-
ва;

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального ар-
хива;

9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архи-
ва, заверяется печатью муниципального архива;

10) 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 отдель-
ных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие 
оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправлен-
ных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и 
т.д.;

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения 
в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в доку-
менте». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номе-
ра листов единицы хранения архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется 
подписью руководителя муниципального архива и печатью муниципального 
архива;

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные 
шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы 
архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью му-
ниципального архива и подписью его руководителя.

84. При отсутствии результата в ходе исполнения запроса в течение 30 дней 
составляется отрицательный ответ на бланке муниципального архива. В  от-
вете излагается причина, по которой не представляется возможным выдать 
требуемую копию архивного документа или архивную справку. При необхо-
димости ответ заверяется печатью муниципального архива.

85. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия оформляются 
на государственном языке Российской Федерации.

86. Результат предоставления муниципальной услуги с использованием 
Единого портала, официального сайта не предоставляется. Архивная справка, 
архивная выписка или архивная копия на бумажном носителе направляется 
посредством почтового отправления, или выдается заявителю или его дове-
ренному лицу под расписку при предъявлении паспорта или иного удосто-
веряющего личность документа; доверенному лицу - при предъявлении до-
веренности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной 
справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте 
сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

87. Результатом административной процедуры является направление за-
явителю документа на бумажном носителе. Рассмотрение запроса заявителя 
считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты 
необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотре-
ния. Срок хранения невостребованных заявителем результатов составляет 5 
лет.

88. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

Порядок выполнения административных процедур (действий)  
по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых 

многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в том числе порядок административных 

процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг при 

предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при 
предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного 

запроса

89. Последовательность административных процедур (действий) по  пре-
доставлению муниципальной услуги, выполняемой многофункциональным 
центром предоставления государственных и муниципальных услуг:

1)  информирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных  и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предо-
ставления государственных и муниципальных услуг;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги  и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3)  формирование и направление многофункциональным центром предо-
ставления государственных и муниципальных услуг межведомственного за-
проса в органы государственной власти, органы местного самоуправления  и 
организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги,  в 
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих со-
держание электронных документов, направленных в многофункциональный 
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центр предоставления государственных и муниципальных услуг по резуль-
татам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление  на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем орга-
нов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги

Информирование заявителей
о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг,  о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  в 
многофункциональном центре предоставления государственных  и 

муниципальных услуг

90. Многофункциональный центр предоставления государственных  и 
муниципальных услуг осуществляет информирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запроса  о пре-
доставлении государственной услуги по иным вопросам, связанным  с пре-
доставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей  
о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

Многофункциональный центр предоставления государственных  и му-
ниципальных услуг осуществляет информирование заявителей о порядке 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг посредством 
комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и (или) му-
ниципальных услуг.

Многофункциональный центр предоставления государственных  и муни-
ципальных услуг осуществляет информирование заявителей о месте нахож-
дения муниципального архива, режиме работы и контактных телефонах му-
ниципального архива.

91. Основанием для начала административных действий является получе-
ние от заявителя запроса о порядке предоставления муниципальной услуги, 
о ходе выполнения муниципальной услуги муниципальным архивом,  а также 
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

При получении соответствующего запроса работником многофункцио-
нального центра предоставления государственных  и муниципальных услуг 
заявителю сообщается соответствующая полная  и исчерпывающая информа-
ция.

При получении запроса о ходе выполнения муниципальной услуги, необ-
ходимая информация запрашивается работником многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг  в муници-
пальном архиве любым доступным способом, обеспечивающем оператив-
ность направления запроса (в т.ч. посредством телефонной связи).

Муниципальный архив направляет информацию о ходе выполнения муни-
ципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг.

Многофункциональный центр предоставления государственных  и муни-
ципальных услуг передает информацию заявителю.

92. Результатом административной процедуры является получение заяви-
телем информации о порядке предоставления муниципальной услуги,  о ходе 
выполнения муниципальной услуги муниципальным архивом, а также  по 
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги

93. Основанием для начала выполнения административной процедуры яв-
ляется поступление запроса заявителя в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг.

94. В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 
21 настоящего Регламента, сотрудник многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг отказывает в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Работник многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг выдает в день обращения заявителю один экзем-
пляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных 
(муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты 

приема в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

95. Поступивший в многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг письменный запрос заявителя регистриру-
ется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номе-
ром и датой приема.

96. При однократном обращении заявителя в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом на полу-
чение двух и более государственных и (или) муниципальных услуг, заявление 
о предоставлении услуги формируется и подписывается уполномоченным 
работником многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и скрепляется печатью многофункционального 
центра предоставления государственных и  муниципальных услуг. При этом 
составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. Много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг передает в муниципальный архив оформленное заявление и докумен-
ты, предоставленные заявителем,  с приложением заверенной многофункци-
ональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг 
копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следую-
щего за днем оформления комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, 
документы и (или) информация, которые могут быть получены многофункци-
ональным центром предоставления государственных  и муниципальных услуг 
только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запро-
се государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявления и 
документов в муниципальный архив осуществляется многофункциональным 
центром предоставления государственных  и муниципальных услуг не позд-
нее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональ-
ным центром предоставления государственных  и муниципальных услуг таких 
сведений, документов и (или) информации.  В указанном случае течение пред-
усмотренных законодательством сроков предоставления государственных и 
(или) муниципальных услуг, указанных  в комплексном запросе, начинается не 
ранее дня получения заявлений  и необходимых сведений, документов и (или) 
информации муниципальным архивом.

97. Работник многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг проверяет соответствие копий представля-
емых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, 
что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного 
штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без 
предъявления оригинала, штамп не проставляется;

98. Многофункциональный центр предоставления государственных  и му-
ниципальных услуг осуществляет направление принятого запроса  в муници-
пальный архив в электронной форме либо на бумажных носителях  в порядке 
и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следу-
ющего рабочего дня после принятия заявления.

99. Результатом выполнения административной процедуры является реги-
страция запроса заявителя и направление запроса в муниципальный архив.

 Формирование и направление многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы государственной власти, 
органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги,  в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих государственные 

услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги

101. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является получение результата предоставления услуги в муниципальном 
архиве не позднее рабочего дня, следующего после дня истечения срока 
предоставления услуги, предусмотренного настоящим регламентом, либо 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 
предоставления государственных и муниципальных услуг органами, пре-
доставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
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муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем орга-
нов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги.

102. Работник многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг регистрирует полученный результат пре-
доставления муниципальной услуги в автоматизированной информационной 
системе многофункционального центра предоставления государственных  и 
муниципальных услуг.

В случае получения электронных документов, направленных  в многофунк-
циональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг 
по результатам предоставления государственных  и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные услуги,  и органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая 
составление на бумажном носителе и заверение выписок  из информацион-
ных систем органов, предоставляющих государственные услуги,  и органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, работник многофункционального 
центра предоставления государственных  и муниципальных услуг составляет 
и заверяет на бумажном носителе результат предоставления муниципаль-
ной услуги в соответствии с требованиями постановления Правительства 
Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об  утверждении требований к 
составлению и выдаче заявителям документов  на бумажном носителе, под-
тверждающих содержание электронных документов, направленных в много-
функциональный центр предоставления государственных  и муниципальных 
услуг по результатам предоставления государственных  и муниципальных 
услуг органами, предоставляющими государственные услуги,  и органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям  на осно-
вании информации из информационных систем органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услу-
ги, в том числе с использованием информационно-технологической и комму-
никационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумаж-
ном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем».

103 .  Работник многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг устанавливает личность лица или предста-
вителя на основании документа, удостоверяющего личность,  а также прове-
ряет полномочия представителя.

104. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю 
или его представителю под подпись.

105. Результатом выполнения административной процедуры является вы-
дача результата предоставления услуги заявителю.

106. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в 
автоматизированной информационной системе многофункционального цен-
тра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах

107. Основанием для начала административной процедуры является 
представление (направление) заявителем запроса об исправлении опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах.

108. Работник муниципального архива, рассматривает заявление, пред-
ставленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведе-
ний в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответству-
ющего запроса.

109. Критерием принятия решения по административной процедуре явля-
ется наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

110. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах работник 
муниципального архива осуществляет исправление и замену указанных до-
кументов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации 
соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной про-
цедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства муни-
ципального архива.

111. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, работник муниципаль-
ного архива письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 
(или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистра-
ции соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной 
процедуры фиксируются в системе документооборота и  делопроизводства 
муниципального архива 

112. Результатом административной процедуры является направление от-
вета заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-
нением муниципальным архивом, предоставляющим муниципальную 

услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими и 
работниками, положений регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-

ной услуги, а также принятием ими решений

113. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению муни-
ципальной услуги, осуществляется руководителем муниципального архива, 
на постоянной основе.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги муниципальным ар-
хивом осуществляют органы местного самоуправления. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,  

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предо-
ставления муниципальной услуги

114. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нару-
шений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку от-
ветов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц муниципального архива.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых 
планов работы органов местного самоуправления) и внеплановыми, в том 
числе по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются вы-
явленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность муниципального архива, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными 

служащими и работниками, за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые)ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги

115. По результатам проведенных проверок, в случае выявления наруше-
ний прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер 
ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

116. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посред-
ством открытости деятельности муниципальных архивов при  предоставле-
нии муниципальной услуги, получения полной, актуальной и  достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможно-
сти досудебного (внесудебного) рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
предоставления муниципальной услуги.

117. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осущест-
вляться со стороны заявителей, их объединений и организаций путем направ-
ления в адрес органов местного самоуправления:

1) предложений по совершенствованию нормативных правовых актов, ре-
гламентирующих предоставление муниципальной услуги;

2) сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
регламентирующих предоставление муниципальной услуги, о недостатках 
в работе муниципального архива, его должностных лиц;

3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами муниципального 
архива свобод или законных интересов заявителей.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) муниципального архива, предоставляющего 

муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных 
служащих и работников, а также решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, работников многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг
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Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной 

услуги (далее - жалоба)

118. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), му-
ниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его  долж-
ностными лицами, муниципальными служащими и работниками, а также ре-
шения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников 
многофункционального центра предоставления государственных и  муници-
пальных услуг в досудебном (внесудебном) порядке, предусмотренном ста-
тьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные  
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жало-

ба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

119. В случае обжалования решений и действий (бездействия) муници-
пального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его  должност-
ных лиц, муниципальных служащих и работников, жалоба подается для рас-
смотрения в муниципальный архив по месту предоставления муниципальной 
услуги, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном 
приеме заявителя, в электронной форме, по  почте или через многофункци-
ональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Жалобу на решения и действия (бездействие) муниципального архива, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муници-
пальных служащих и работников также возможно подать в  Администрацию 
Сосьвинского городского округа.

120. В случае обжалования решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального центра предоставления государственных и  муниципальных 
услуг, работника многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг жалоба подается для рассмотрения в много-
функциональный центр предоставления государственных и  муниципальных 
услуг в филиал, где заявитель подавал заявление и документы для предостав-
ления муниципальной услуги в письменной форме на бумажном носителе, в 
том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг также воз-
можно подать в Департамент информатизации и связи Свердловской области 
(далее – учредитель многофункционального центра) в письменной форме на 
бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или 
в электронной форме.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмо-
трения жалобы, в том числе с использованием Единого портала

121. Муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр предоставления государственных и  муници-
пальных услуг, а также учредитель многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и  дей-
ствий (бездействия) муниципального архива, предоставляющего муници-
пальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и  работ-
ников, решений и  действий (бездействия) многофункционального центра 
предоставления государственных и  муниципальных услуг, его  должностных 
лиц и работников посредством размещения информации:

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальных сайтах муниципального архива, Сосьвинского городско-

го округа, многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг (http://mfc66.ru/) и учредителя многофункционально-
го центра предоставления государственных и муниципальных услуг(http://dis.
midural.ru/);

на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответству-
ющей муниципальной услуги;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-
ствий (бездействий) муниципального архива, предоставляющего муници-
пальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и  работ-
ников, решений и действий (бездействия) многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, его  должностных 
лиц и работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 
приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действий) муниципального архива, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников, 

а также решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 

работников многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг

122. Статьи 11.1-11.3 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Свердловской области от 22.11.2018  № 828-
ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов госу-
дарственной власти Свердловской области, предоставляющих государствен-
ные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих 
исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 
предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и его работников»;

Постановление администрации Сосьвинского городского округа от 
23.04.2020 № 245 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на реше-
ния и действия (бездействия) отраслевых органов (структурных подразде-
лений) администрации Серовского городского округа, предоставляющих 
муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих от-
раслевых органов (структурных подразделений) администрации Серовского 
городского округа, предоставляющих муниципальные услуги, а также на ре-
шения действия (бездействие) многофункционального центра предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг и его работников».

Приложение № 1
к регламенту

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ
для наведения архивной справки по документам

1. Фамилия, имя, отчество (и все 
их изменения), дата рождения 
лица, о котором запрашивается 
архивная справка 
2. Фамилия, имя, отчество лица, 
запрашивающего архивную 
справку и отношение к лицу, о ко-
тором запрашивается информа-
ция (для запрашивающих справку 
о других лицах) 
3. Домашний адрес, контактный 
телефон
4. О чем запрашивается архивная 
справка ( об отводе земельного 
участка, о трудовом стаже, о за-
работной плате. о награждении 
и т.д.). 
5. Для выдачи копий архивных до-
кументов, подтверждающих пра-
во на владение землей, указать 
номер и дату документа
5. Для справок о стаже работы и 
размере заработной платы ука-
зать точное название места рабо-
ты (цех, подразделение), период 
работы (номера и даты приказов 
о приеме, переводе, увольнении), 
должность, дату награждения 

Начало 
работы, уче-
бы (число, 
месяц, год)

Конец ра-
боты, учебы 
(число, 
месяц, год)

Должность, 
звание

Даю согласие на обработку персональных данных.
О сроке исполнения уведомлен.
«_______»_______________20___г.    Подпись заявителя___________________
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30.11.2020  № 720
п.г.т. Сосьва

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных 
копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализа-
цией законных прав и свобод граждан»

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», Феде-
ральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ 
«Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Свердловской обла-
сти от 25.03.2005 № 5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области», поста-
новлением администрации Сосьвинского городского округа от 07.08.2019 № 
547 «О разработке и утверждении административных регламентов осущест-
вления муниципального контроля (надзора) и административных регламен-
тов предоставления муниципальных услуг» руководствуясь статьями 27, 30, 
45 Устава Сосьвинского городского округа, администрация Сосьвинского го-
родского округа,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных 
выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и 
свобод граждан» (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации Сосьвинско-
го городского округа от 30.10.2019 № 803 «Об утверждении административ-
ного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных 
писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»».

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Серовский рабочий» и 
разместить на официальном сайте администрации Сосьвинского городского 
округа.

 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на за-
местителя главы администрации Сосьвинского городского округа по эконо-
мике, финансам и социальным вопросам Семакину М.В.

Исполняющий обязанности Главы 
Сосьвинского городского округа  А.В. Киселев

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Сосьвинского городского округа
от 30.11.2020 № 720

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных 

выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных 
прав и свобод граждан»

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, 
информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод 
граждан» (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предостав-
ления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных 
копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией 
законных прав и свобод граждан» (далее - муниципальная услуга).

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность администра-
тивных процедур муниципального казенного учреждения «Сосьвинский 
городской архив» (далее - муниципальный архив), осуществляемых в  ходе 
предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между 
должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

3. Заявителем на получение муниципальной услуги являются:
1) физические и юридические лица, обращающиеся на законных основани-

ях к архивным документам, в целях получения и использования информации, 
связанной с реализацией законных прав и свобод граждан (далее – заявите-
ли);

2) законный представитель заявителя, указанного в подпункте 1 настояще-
го пункта. 

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется непосредственно работниками муниципального 
архива при личном приеме и по телефону, а также через Государственное 
бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
многофункциональный центр предоставления государственных и  муници-
пальных услуг) и его филиалы.

5. . Информация о месте нахождения, графике (режиме) работы, номерах 
контактных телефонов и адресе электронной почты муниципального архива, 
информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый пор-
тал) по адресу https://www.gosuslugi.ru/24999/1/info, на официальном сайте 
Сосьвинского городского округа (http://adm-sosva.ru), на информационных 
стендах муниципального архива, на официальном сайте многофункциональ-
ного центра предоставления государственных и муниципальных услуг (www.
mfc66.ru) (далее – официальный сайт), а  также предоставляется непосред-
ственно работниками муниципального архива при личном приеме или по 
телефону.

6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке пре-
доставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются досто-
верность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, 
полнота информирования.

7. При общении с гражданами должностные лица, муниципальные служа-
щие или работники муниципального архива должны вести себя корректно и 
внимательно к гражданам, не унижать их чести и достоинства. Устное инфор-
мирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно прово-
диться с использованием официально - делового стиля речи.

8. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной 
услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирова-
ния.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных спра-
вок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных 
с реализацией законных прав и свобод граждан».

Наименование муниципального архива, предоставляющего 
муниципальную услугу

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное 
казенное учреждение «Сосьвинский городской архив».

Наименование органов и организации, обращение в которые
необходимо для предоставления муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальным архивом муниципальной услуги 
межведомственное информационное взаимодействие не предусмотрено.

12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 
и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и орга-
низации.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
архивная справка;
архивная выписка;
архивная копия;
ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;
рекомендация о дальнейших путях поиска необходимой информации;
уведомление о направлении соответствующего запроса на исполнение 

в другой архив или организацию;
отказ в рассмотрении обращения с мотивированным изложением его при-

чин.
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Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в организации, участвующие 

в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги

14. Срок исполнения запроса по архивным документам муниципального 
архива не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса.

С учетом обращения заявителя через многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг срок предоставления 
муниципальной услуги исчисляется с момента регистрации в муниципальном 
архиве, предоставляющем муниципальную услугу.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве 
архивных документов, в течение 5 дней со дня его регистрации направляется 
в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные доку-
менты, с уведомлением об этом заявителя.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-
ние муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников офици-
ального опубликования размещен на официальном сайте Сосьвинского го-
родского округа в сети «Интернет» по адресу: http://adm-sosva.ru и на Едином 
портале https://www.gosuslugi.ru/24999/1/info.

Орган местного самоуправления обеспечивает размещение и  актуализа-
цию перечня указанных нормативных правовых актов на своем официальном 
сайте в сети Интернет.

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

16. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет за-
прос в муниципальный архив или в многофункциональный центр государ-
ственных и муниципальных услуг о предоставлении муниципальной услуги 
(запрос заявитель должен представить самостоятельно в целях получения 
муниципальной услуги).

Документом, подтверждающим полномочия представителя заявителя, яв-
ляется доверенность, оформленная и выданная в порядке, предусмотренном 
законодательством Российской Федерации.

В запросе заявителя должны быть указаны:
1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан- 

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);
2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть 

направлен ответ, уведомление о переадресации запроса;
3) интересующие заявителя вопрос, событие, факт, сведения и хронологи-

ческие рамки запрашиваемой информации.
Заявитель вправе, по собственной инициативе представить документы 

(или их копии), содержащие дополнительные сведения, относящиеся к теме 
запроса.

Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведом-
ственного информационного взаимодействия.

17. Для получения документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего регламента, заявитель лич-
но обращается в органы муниципальной власти, учреждения и организации.

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, указанные в пункте 16 настоящего регламента, представля-
ются в муниципальный архив посредством личного обращения заявителя, 
посредством почтового отправления, через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг, либо с использова-
нием информационно-телекоммуникационных технологий, включая исполь-
зование Единого портала, и других средств информационно-телекоммуника-
ционных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области, в форме электронных доку-
ментов при наличии технической возможности. При этом заявление и элек-
тронный образ каждого документа могут быть подписаны простой электрон-
ной подписью.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителями, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления

19. Документы (сведения), необходимые в соответствии  с законодатель-
ством Российской Федерации и законодательством Свердловской области 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся  в распоря-
жении государственных органов, органов местного самоуправления  и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, отсутствуют.

Указание на запрет требовать от заявителя
представления документов и информации или осуществления действий

20. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Правительства Свердловской области и правовыми актами ор-
ганов местного самоуправления находятся в распоряжении органов местного 
самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подве-
домственных органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указан-
ных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа-
ев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предо-
ставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-
ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, муни-
ципального служащего или работника муниципального архива, предоставля-
ющего муниципальную услугу, работника многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. 
В данном случае в письменном виде за подписью должностного лица органа 
местного самоуправления (или муниципального архива), предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства;

представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы 
за предоставление муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии 
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, либо на официальном сайте Сосьвинско-
го городского округа;

отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, пода-
ны в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муни-
ципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном 
сайте Сосьвинского городского округа
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, являются:

неправильное заполнение запроса, указанного в п. 16 настоящего Регла-
мента, отсутствие в запросе данных, указанных в п. 16 настоящего Регламента;

заполнение запроса, указанного в п. 16 настоящего Регламента, неразбор-
чивым, не поддающимся прочтению почерком.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Основания для приостановления предоставления муниципальной ус-
луги отсутствуют.

Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:
если в запросе заявителя отсутствует тема (вопрос), хронология запраши-

ваемой информации;
если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о  невоз-
можности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация 
может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально 
подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную 
тайну и/или конфиденциальную информацию;

если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неодно-
кратно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся 
новые доводы и обстоятельства. Руководитель муниципального архива впра-
ве принять решение о безосновательности очередного запроса и  прекра-
щении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и 
ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же орган или орга-
низацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

если в запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выраже-
ния, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи. Руководитель вправе оставить запрос без ответа по существу по-
ставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о не-
допустимости злоупотребления правом;

если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его  полномо-
чия выступать от имени третьих лиц.

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

23. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предо-
ставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

24. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги 
не взимается. 

Муниципальный архив осуществляет предоставление муниципальной ус-
луги безвозмездно. 

Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 
методике расчета такой платы

25. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предо-
ставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации 
не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги и получении муниципальной услуги в муни-
ципальном архиве не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (при реализации) срок ожидания 
в  очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
при получении результата муниципальной услуги также не должен превы-
шать 15 минут. 

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

27. Регистрация запроса и иных документов осуществляется в день их по-
ступления в муниципальный архив, при обращении лично, через многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
(при возможности).

28. В случае, если запрос подан в электронной форме, муниципальный ар-
хив не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направ-
ляет заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в  при-
нятии запроса. Регистрация запроса, направленного в форме электронного 
документа, при отсутствии оснований для отказа в его приеме, осуществля-
ется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса в муни-
ципальный архив.

29. Процедура регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, указанная в п. 27 настоящего Регламента, осуществляется в порядке, 
предусмотренном в разделе 3 настоящего Административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, 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, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов

30. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обе-
спечивается:

1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, 
правилам противопожарной безопасности; 

2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соот-
ветствии с требованиями, установленными законодательными и иными нор-
мативными правовыми актами (указать при наличии):

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта 

в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с  помощью работников муниципального архива, предоставляющих муници-
пальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также смен-
ного кресла-коляски;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, при-
ема заявителей. 

Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамь-
ями (банкетками);

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему  в ра-
бочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан  с 
информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами или информационными электронными тер-
миналами;

столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления 
документов, стульями.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для прие-
ма граждан, размещается информация, указанная в п. 4 Административного 
регламента.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации  о по-
рядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать опти-
мальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителя-
ми, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.
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Показатели доступности и качества муниципальной услуги,  в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 
муниципальными служащими и работниками муниципального архива 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (в том 
числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении 
муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, 
по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством 

запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг

31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги являются:

1)  своевременность предоставления муниципальной услуги в  соответ-
ствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Админи-
стративным регламентом; 

2)  возможность получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, лично или с использованием информационно-коммуникаци-
онных технологий;

3)  возможность получения муниципальной услуги  в многофункциональ-
ном центре предоставления государственных  и муниципальных услуг (в том 
числе в полном объеме);

4) возможность получения муниципальной услуги в любом территориаль-
ном подразделении муниципального архива, предоставляющего муници-
пальную услугу, по выбору заявителя;

5) возможность получения муниципальной услуги посредством запроса о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в 
многофункциональном центре предоставления государственных и муници-
пальных услуг;

6)  создание инвалидам всех необходимых условий доступности муници-
пальных услуг в соответствии с требованиями, установленными законода-
тельными и иными нормативными правовыми актами.

32. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заяви-
теля с должностными лицами, муниципальными служащими и работниками 
муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, осущест-
вляется не более 2 раз в  следующих случаях: при приеме заявления и  при 
получении результата. В каждом случае время, затраченное заявителем при 
взаимодействиях с должностными лицами при предоставлении муниципаль-
ной услуги, не должно превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме

33. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
в многофункциональный центр работник многофункционального центра пре-
доставления государственных и муниципальных услуг осуществляет админи-
стративные процедуры (действия), предусмотренные пунктом 89 настоящего 
регламента.

Многофункциональный центр предоставления государственных и  муни-
ципальных услуг обеспечивает передачу принятого от заявителя запроса,  в 
муниципальный архив в электронной форме либо на бумажных носителях  в 
порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позд-
нее следующего рабочего дня после принятия заявления.

34. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме:

обеспечение возможности получения заявителем информации о  предо-
ставляемой муниципальной услуге на Едином портале и на официальном сай-
те муниципального архива;

обеспечение при направлении заявителем запроса в форме электронного 
сообщения предоставления заявителю сообщения, подтверждающего посту-
пление запроса в муниципальный архив, при этом заявление и электронный 
образ каждого документа могут быть подписаны простой электронной под-
писью.

35. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерри-
ториальному принципу посредством обращения в филиалы многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) 
в многофункциональных центрах предоставления государственных 

и муниципальных услуг

Административные процедуры (действия) по предоставлению 
муниципальной услуги посредством личного обращения, либо 

почтового отправления

36. Последовательность административных процедур (действий) по  пре-
доставлению муниципальной услуги посредством личного обращения, либо 
почтового отправления включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запроса заявителя;
2) направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководи-

телем, направление запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполните-
лем, анализ тематики запроса;

3) направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение 
в другой архив или организацию (взаимодействие органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, с иными органами власти, органами местного самоу-
правления и организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ных услуг, не предусмотрено); 

4) подготовка и направление ответа заявителю.

Прием и регистрация запроса заявителя
 
37. Основанием для начала выполнения административной процедуры яв-

ляется поступление запроса заявителя в муниципальный архив посредством 
личного обращения, либо почтового отправления, либо через многофункци-
ональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на 
бумажном носителе или  в электронной форме.

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 
настоящего Регламента, сотрудник муниципального архива отказывает в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

38. Поступивший в муниципальный архив письменный запрос заявителя 
регистрируется в структурном подразделении муниципального архива, обе-
спечивающем прием и регистрацию почтовой корреспонденции, представля-
ется руководству муниципального архива.

39. Результатом выполнения административной процедуры является реги-
страция запроса.

40. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса 
руководителем, направление запроса исполнителю, рассмотрение 

запроса исполнителем, анализ тематики запроса
 
41. Основанием для начала выполнения административной процедуры яв-

ляется регистрация запроса.
42. Зарегистрированный запрос пользователя представляется руководи-

телю муниципального архива и передается с резолюцией руководителя со-
труднику муниципального архива на исполнение в установленном порядке.

43. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рас-
смотрение запроса заявителя.

44. Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики по-
ступившего запроса с использованием имеющихся в муниципальном архиве 
архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения архивных 
документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

45. Муниципальный архив письменно запрашивает заявителя об  уточне-
нии и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, в 
случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации 
выявления запрашиваемой информации или нечетко, неправильно сформу-
лированного запроса.

46. Срок исполнения данной административной процедуры - 10 дней.
47. Результатом выполнения административной процедуры является опре-

деление:
1) правомочности получения заявителем запрашиваемой информации 

с  учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государ-
ственную тайну и сведений конфиденциального характера;

2) степени полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необхо-
димых для проведения поисковой работы;

3) местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения 
запроса.
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В случае установления оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги сотрудник муниципального архива сообщает об этом заяви-
телю с указанием причин отказа.

48. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение
в другой архив или организацию

 
49. Основанием для начала административной процедуры является опре-

деление местонахождения архивных документов, необходимых для исполне-
ния запроса.

50. По итогам анализа тематики поступившего запроса, в течение 5 дней со 
дня регистрации муниципальный архив направляет запрос, не относящийся к 
составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов, в другой 
архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлени-
ем об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

51. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, 
муниципальный архив направляет в соответствующие архивы или организа-
ции копии запроса.

52. Результатом административной процедуры является уведомление за-
явителя о направлении его запроса на исполнение в другой архив или орга-
низацию.

53. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

 
Подготовка и направление ответа заявителю

 
54. Основанием для начала административной процедуры является опре-

деление местонахождения архивных документов, необходимых для исполне-
ния запроса.

55. Работник муниципального архива осуществляет в установленном по-
рядке выявление архивных документов, необходимых для исполнения запро-
са. По результатам выявления готовится ответ заявителю на запрос (архивная 
справка, архивная выписка, архивная копия, ответ об отсутствии запрашива-
емых сведений). Срок исполнения запроса - 30 дней со дня его регистрации:

1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательно-
сти событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной 
справке допускается цитирование архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, 
изложенными в запросе, не является препятствием для включения их  в  ар-
хивную 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 не-
точные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие только 
одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», 
«Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведени-
ях включаются в одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчи-
во написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вслед-
ствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тек-
сте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, 
комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных 
документов, на основании которых составлена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера 
листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использо-
вавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки до-
пускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения 
архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны 
быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архи-
ва;

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального ар-
хива;

9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архи-
ва, заверяется печатью муниципального архива;

10) 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 отдель-
ных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие 
оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправлен-

ных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и 
т.д.;

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения 
в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в доку-
менте». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номе-
ра листов единицы хранения архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется 
подписью руководителя муниципального архива и печатью муниципального 
архива;

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные 
шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы 
архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью му-
ниципального архива и подписью его руководителя.

56. При отсутствии результата в ходе исполнения запроса в течение 30 дней 
составляется отрицательный ответ на бланке муниципального архива. В  от-
вете излагается причина, по которой не представляется возможным выдать 
требуемую копию архивного документа или архивную справку. При необхо-
димости ответ заверяется печатью муниципального архива.

57. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия оформляются 
на государственном языке Российской Федерации.

58. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае лично-
го обращения заявителя или его доверенного лица выдаются ему под распи-
ску при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность доку-
мента; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в 
установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки 
расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, 
указывая дату их получения.

59. Результатом административной процедуры является направление от-
вета заявителю. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, 
если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, 
заявитель проинформирован о результатах рассмотрения. Срок хранения не-
востребованных заявителем результатов составляет 5 лет.

Результат предоставления муниципальной услуги по запросам, подан-
ным через многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг, направляется в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг для последующей выда-
чи заявителю. Не востребованные заявителями результаты предоставления 
муниципальных услуг, переданные в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг для выдачи заявителю, 
хранятся в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг в течение 3 месяцев. По окончании указанного срока 
не востребованные заявителями результаты предоставления услуг возвра-
щаются в муниципальный архив. Срок хранения в муниципальном архиве 
невостребованных заявителем результатов предоставления муниципальной 
услуги составляет 5 лет.

При наличии технической возможности результат предоставления му-
ниципальной услуги по запросам, поданным через многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг, направляет-
ся  в многофункциональный центр предоставления государственных  и муни-
ципальных услуг в электронной форме.

Результаты предоставления государственных и (или) муниципальных услуг 
по результатам рассмотрения комплексного запроса направляются муници-
пальным архивом в многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг для выдачи заявителю.

60. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

Административные процедуры (действия) по предоставлению 
муниципальной услуги в электронной форме

61. Последовательность административных процедур (действий) по  пре-
доставлению муниципальной услуги в электронной форме:

1) прием и регистрация муниципальным архивом запроса посредством 
штатных сервисов Единого портала;

2) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о  предо-
ставлении муниципальной услуги предоставляются штатными сервисами 
Единого портала;

3) направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководи-
телем, направление запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполните-
лем, анализ тематики запроса;

4) направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение 
в другой архив или организацию (взаимодействие органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, с иными органами власти, органами местного самоу-
правления и организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ных услуг, не предусмотрено); 
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5) получение заявителем результата предоставления муниципальной ус-
луги.

Прием и регистрация муниципальным архивом запроса посредством 
штатных сервисов Единого портала

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является поступление запроса заявителя в муниципальный архив с  исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая ис-
пользование Единого портала и других средств информационно-телекомму-
никационных технологий в случаях и порядке, установленным действующим 
законодательством, в форме электронных документов.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполне-
ния электронной формы запроса на Едином портале, официальном сайте без 
необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 
На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения 
электронной формы запроса. Сформированный и подписанный запрос на-
правляется в муниципальный архив посредством штатных сервисов Единого 
портала и муниципальных услуг (функций), официального сайта

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 
настоящего Регламента, сотрудник муниципального архива отказывает в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

63. При поступлении в муниципальный архив запроса с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий, включая использова-
ние Единого портала и других средств информационно-телекоммуникаци-
онных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законо-
дательством, в форме электронных документов, запрос распечатывается на 
бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном 
порядке. При поступлении запроса с использованием информационно-теле-
коммуникационных технологий, включая использование Единого портала и 
других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случа-
ях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме элек-
тронного документа, не требующего последующих действий муниципального 
архива по направлению его на исполнение в другой архив или организацию. 
Ответ заявителю направляется по почте или по электронному адресу, указан-
ному в запросе.

64. Результатом выполнения административной процедуры является реги-
страция запроса.

65. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

 
Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса 

о предоставлении муниципальной услуги предоставляются штатными 
сервисами Единого портала

 
66. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предо-

ставления муниципальной услуги.
67. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направ-

ляется заявителю муниципальным архивом в срок, не превышающий одного 
рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на 
адрес электронной почты или с использованием штатных средств Единого 
портала, официального сайта по выбору заявителя. 

68. Результатом выполнения административной процедуры является на-
правление информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса 
руководителем, направление запроса исполнителю, рассмотрение 

запроса исполнителем, анализ тематики запроса

69. Основанием для начала выполнения административной процедуры яв-
ляется регистрация запроса.

70. Зарегистрированный запрос пользователя распечатывается, представ-
ляется руководителю муниципального архива и передается с  резолюцией 
руководителя сотруднику муниципального архива на исполнение в установ-
ленном порядке.

71. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рас-
смотрение запроса заявителя.

72. Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики по-
ступившего запроса с использованием имеющихся в муниципальном архиве 
архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения архивных 
документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

73. Муниципальный архив посредством электронной почты или с исполь-
зованием штатных средств Единого портала, официального сайта по выбору 
заявителя запрашивает об уточнении и дополнении запроса необходимыми 
для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в запросе заявителя до-

статочных данных для организации выявления запрашиваемой информации 
или нечетко, неправильно сформулированного запроса.

74. Срок исполнения данной административной процедуры - 10 дней.
75. Результатом выполнения административной процедуры является опре-

деление:
1) правомочности получения заявителем запрашиваемой информации 

с  учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государ-
ственную тайну и сведений конфиденциального характера;

2) степени полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необхо-
димых для проведения поисковой работы;

3) местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения 
запроса.

В случае установления оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги сотрудник муниципального архива сообщает об этом заяви-
телю с указанием причин отказа.

76. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

 
Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение 

в другой архив или организацию (взаимодействие органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами власти, 
органами местного самоуправления и организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальных услуг, не предусмотрено)

77. Основанием для начала административной процедуры является опре-
деление местонахождения архивных документов, необходимых для исполне-
ния запроса.

78. По итогам анализа тематики поступившего запроса, в течение 5 дней со 
дня регистрации муниципальный архив направляет запрос, не относящийся 
к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов, в дру-
гой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведом-
лением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомен-
дация.

79. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, 
муниципальный архив направляет в соответствующие архивы или организа-
ции копии запроса.

80. Результатом административной процедуры является уведомление за-
явителя о направлении его запроса на исполнение в другой архив или орга-
низацию.

81. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

 
Получение заявителем результата предоставления муниципальной 

услуги
 
82. Основанием для начала административной процедуры является опре-

деление местонахождения архивных документов, необходимых для исполне-
ния запроса.

83. Работник муниципального архива осуществляет в установленном по-
рядке выявление архивных документов, необходимых для исполнения запро-
са. По результатам выявления готовится ответ заявителю на запрос (архивная 
справка, архивная выписка, архивная копия, ответ об отсутствии запрашива-
емых сведений). Срок исполнения запроса - 30 дней со дня его регистрации:

1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательно-
сти событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной 
справке допускается цитирование архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, 
изложенными в запросе, не является препятствием для включения их  в  ар-
хивную 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 не-
точные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие только 
одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», 
«Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведени-
ях включаются в одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчи-
во написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вслед-
ствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тек-
сте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, 
комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных 
документов, на основании которых составлена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера 
листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использо-



5 декабря 2020 года
№ 96 (20444) | часть 2

www.serov-rb.ru
8 (34385) 66-15520

вавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки до-
пускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения 
архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны 
быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архи-
ва;

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального ар-
хива;

9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архи-
ва, заверяется печатью муниципального архива;

10) 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 отдель-
ных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие 
оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправлен-
ных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и 
т.д.;

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения 
в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в доку-
менте». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номе-
ра листов единицы хранения архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется 
подписью руководителя муниципального архива и печатью муниципального 
архива;

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные 
шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы 
архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью му-
ниципального архива и подписью его руководителя.

84. При отсутствии результата в ходе исполнения запроса в течение 30 дней 
составляется отрицательный ответ на бланке муниципального архива. В  от-
вете излагается причина, по которой не представляется возможным выдать 
требуемую копию архивного документа или архивную справку. При необхо-
димости ответ заверяется печатью муниципального архива.

85. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия оформляются 
на государственном языке Российской Федерации.

86. Результат предоставления муниципальной услуги с использованием 
Единого портала, официального сайта не предоставляется. Архивная справка, 
архивная выписка или архивная копия на бумажном носителе направляется 
посредством почтового отправления, или выдается заявителю или его дове-
ренному лицу под расписку при предъявлении паспорта или иного удосто-
веряющего личность документа; доверенному лицу - при предъявлении до-
веренности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной 
справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте 
сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

87. Результатом административной процедуры является направление за-
явителю документа на бумажном носителе. Рассмотрение запроса заявителя 
считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты 
необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотре-
ния. Срок хранения невостребованных заявителем результатов составляет 5 
лет.

88. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются 
в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

Порядок выполнения административных процедур (действий)  
по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых 

многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в том числе порядок административных 

процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг при 

предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при 
предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного 

запроса

89. Последовательность административных процедур (действий) по  пре-
доставлению муниципальной услуги, выполняемой многофункциональным 
центром предоставления государственных и муниципальных услуг:

1)  информирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных  и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предо-
ставления государственных и муниципальных услуг;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги  и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3)  формирование и направление многофункциональным центром предо-

ставления государственных и муниципальных услуг межведомственного за-
проса в органы государственной власти, органы местного самоуправления  и 
организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги,  в 
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих со-
держание электронных документов, направленных в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг по резуль-
татам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление  на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем орга-
нов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги.

Информирование заявителей 
о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг,  о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  в 
многофункциональном центре предоставления государственных  и 

муниципальных услуг

90. Многофункциональный центр предоставления государственных  и 
муниципальных услуг осуществляет информирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запроса  о пре-
доставлении государственной услуги по иным вопросам, связанным  с пре-
доставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей  
о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

Многофункциональный центр предоставления государственных  и му-
ниципальных услуг осуществляет информирование заявителей о порядке 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг посредством 
комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и (или) му-
ниципальных услуг.

Многофункциональный центр предоставления государственных  и муни-
ципальных услуг осуществляет информирование заявителей о месте нахож-
дения муниципального архива, режиме работы и контактных телефонах му-
ниципального архива.

91. Основанием для начала административных действий является получе-
ние от заявителя запроса о порядке предоставления муниципальной услуги, 
о ходе выполнения муниципальной услуги муниципальным архивом,  а также 
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

При получении соответствующего запроса работником многофункциональ-
ного центра предоставления государственных  и муниципальных услуг заявите-
лю сообщается соответствующая полная  и исчерпывающая информация.

При получении запроса о ходе выполнения муниципальной услуги, необ-
ходимая информация запрашивается работником многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг  в муници-
пальном архиве любым доступным способом, обеспечивающем оператив-
ность направления запроса (в т.ч. посредством телефонной связи).

Муниципальный архив направляет информацию о ходе выполнения муни-
ципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг.

Многофункциональный центр предоставления государственных  и муни-
ципальных услуг передает информацию заявителю.

92. Результатом административной процедуры является получение заяви-
телем информации о порядке предоставления муниципальной услуги,  о ходе 
выполнения муниципальной услуги муниципальным архивом, а также  по 
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги

93. Основанием для начала выполнения административной процедуры яв-
ляется поступление запроса заявителя в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг.

94. В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 
21 настоящего Регламента, сотрудник многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг отказывает в приеме до-
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кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Работник многофункционального центра предоставления государствен-
ных  и муниципальных услуг выдает в день обращения заявителю один экзем-
пляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных 
(муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты 
приема в многофункциональном центре предоставления государственных  и 
муниципальных услуг.

95. Поступивший в многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг письменный запрос заявителя регистриру-
ется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номе-
ром и датой приема.

96. При однократном обращении заявителя в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом на полу-
чение двух и более государственных и (или) муниципальных услуг, заявление  
о предоставлении услуги формируется и подписывается уполномоченным 
работником многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и скрепляется печатью многофункционального 
центра предоставления государственных  и муниципальных услуг. При этом 
составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. Много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг передает в муниципальный архив оформленное заявление и докумен-
ты, предоставленные заявителем,  с приложением заверенной многофункци-
ональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг 
копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следую-
щего за днем оформления комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, 
документы и (или) информация, которые могут быть получены многофункци-
ональным центром предоставления государственных  и муниципальных услуг 
только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запро-
се государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявления и 
документов в муниципальный архив осуществляется многофункциональным 
центром предоставления государственных  и муниципальных услуг не позд-
нее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональ-
ным центром предоставления государственных  и муниципальных услуг таких 
сведений, документов и (или) информации.  В указанном случае течение пред-
усмотренных законодательством сроков предоставления государственных и 
(или) муниципальных услуг, указанных  в комплексном запросе, начинается не 
ранее дня получения заявлений  и необходимых сведений, документов и (или) 
информации муниципальным архивом.

97. Работник многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг проверяет соответствие копий представля-
емых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, 
что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного 
штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без 
предъявления оригинала, штамп не проставляется;

98. Многофункциональный центр предоставления государственных  и му-
ниципальных услуг осуществляет направление принятого запроса  в муници-
пальный архив в электронной форме либо на бумажных носителях  в порядке 
и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следу-
ющего рабочего дня после принятия заявления.

99. Результатом выполнения административной процедуры является реги-
страция запроса заявителя и направление запроса в муниципальный архив.

 Формирование и направление многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы государственной власти, 
органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг

100. Документы (сведения), необходимые в соответствии  с законодатель-
ством Российской Федерации и законодательством Свердловской области 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся  в распоря-
жении государственных органов, органов местного самоуправления  и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, отсутствуют.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги,  в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих государственные 

услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги

101. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является получение результата предоставления услуги в муниципальном 
архиве не позднее рабочего дня, следующего после дня истечения срока 
предоставления услуги, предусмотренного настоящим регламентом, либо 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 
предоставления государственных и муниципальных услуг органами, пре-
доставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем орга-
нов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги.

102. Работник многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг регистрирует полученный результат пре-
доставления муниципальной услуги в автоматизированной информационной 
системе многофункционального центра предоставления государственных  и 
муниципальных услуг.

В случае получения электронных документов, направленных  в многофунк-
циональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг 
по результатам предоставления государственных  и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные услуги,  и органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая 
составление на бумажном носителе и заверение выписок  из информацион-
ных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, работник многофункционального 
центра предоставления государственных  и муниципальных услуг составляет 
и заверяет на бумажном носителе результат предоставления муниципаль-
ной услуги в соответствии с требованиями постановления Правительства 
Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об  утверждении требований к 
составлению и выдаче заявителям документов  на бумажном носителе, под-
тверждающих содержание электронных документов, направленных в много-
функциональный центр предоставления государственных  и муниципальных 
услуг по результатам предоставления государственных  и муниципальных 
услуг органами, предоставляющими государственные услуги,  и органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям  на осно-
вании информации из информационных систем органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услу-
ги, в том числе с использованием информационно-технологической и комму-
никационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумаж-
ном носителе и заверение выписок из указа нных информационных систем».

103.  Работник многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг устанавливает личность лица или предста-
вителя на основании документа, удостоверяющего личность,  а также прове-
ряет полномочия представителя.

104. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю 
или его представителю под подпись.

105. Результатом выполнения административной процедуры является вы-
дача результата предоставления услуги заявителю.

106. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в 
автоматизированной информационной системе многофункционального цен-
тра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах

107. Основанием для начала административной процедуры является 
представление (направление) заявителем запроса об исправлении опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах.

108. Работник муниципального архива, рассматривает заявление, пред-
ставленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведе-
ний в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответству-
ющего запроса.

109. Критерием принятия решения по административной процедуре явля-
ется наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

110. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах работник 
муниципального архива осуществляет исправление и замену указанных до-
кументов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации 
соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной про-
цедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства муни-
ципального архива.

111. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, работник муниципаль-
ного архива письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 
(или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистра-
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ции соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной 
процедуры фиксируются в системе документооборота и  делопроизводства 
муниципального архива 

112. Результатом административной процедуры является направление от-
вета заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением муниципальным архивом, предоставляющим 

муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными 
служащими и работниками, положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений

113. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению муни-
ципальной услуги, осуществляется руководителем муниципального архива, 
на постоянной основе.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги муниципальным ар-
хивом осуществляют органы местного самоуправления. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,  

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги

114. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нару-
шений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку от-
ветов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц муниципального архива.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых 
планов работы органов местного самоуправления) и внеплановыми, в том 
числе по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются вы-
явленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность муниципального архива, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными 

служащими и работниками, за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые)ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги

115. По результатам проведенных проверок, в случае выявления наруше-
ний прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер 
ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

116. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посред-
ством открытости деятельности муниципальных архивов при  предоставле-
нии муниципальной услуги, получения полной, актуальной и  достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможно-
сти досудебного (внесудебного) рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
предоставления муниципальной услуги.

117. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осущест-
вляться со стороны заявителей, их объединений и организаций путем направ-
ления в адрес органов местного самоуправления:

1) предложений по совершенствованию нормативных правовых актов, ре-
гламентирующих предоставление муниципальной услуги;

2) сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
регламентирующих предоставление муниципальной услуги, о недостатках 
в работе муниципального архива, его должностных лиц;

3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами муниципального 
архива свобод или законных интересов заявителей.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) муниципального архива, предоставляющего 

муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных 
служащих и работников, а также решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, работников многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной 

услуги (далее - жалоба)

118. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), му-
ниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его  долж-
ностными лицами, муниципальными служащими и работниками, а также ре-
шения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников 
многофункционального центра предоставления государственных и  муници-
пальных услуг в досудебном (внесудебном) порядке, предусмотренном ста-
тьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные  на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

119. В случае обжалования решений и действий (бездействия) муници-
пального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его  должност-
ных лиц, муниципальных служащих и работников, жалоба подается для рас-
смотрения в муниципальный архив по месту предоставления муниципальной 
услуги, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном 
приеме заявителя, в электронной форме, по  почте или через многофункци-
ональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Жалобу на решения и действия (бездействие) муниципального архива, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муници-
пальных служащих и работников также возможно подать в  Администрацию 
Сосьвинского городского округа.

120. В случае обжалования решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального центра предоставления государственных и  муниципальных 
услуг, работника многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг жалоба подается для рассмотрения в много-
функциональный центр предоставления государственных и  муниципальных 
услуг в филиал, где заявитель подавал заявление и документы для предостав-
ления муниципальной услуги в письменной форме на бумажном носителе, в 
том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг также воз-
можно подать в Департамент информатизации и связи Свердловской области 
(далее – учредитель многофункционального центра) в письменной форме на 
бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или 
в электронной форме.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала

121. Муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр предоставления государственных и  муници-
пальных услуг, а также учредитель многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и  дей-
ствий (бездействия) муниципального архива, предоставляющего муници-
пальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и  работ-
ников, решений и  действий (бездействия) многофункционального центра 
предоставления государственных и  муниципальных услуг, его  должностных 
лиц и работников посредством размещения информации:

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальных сайтах Сосьвинского городского округа, многофункцио-

нального центра предоставления государственных и  муниципальных услуг 
(http://mfc66.ru/) и учредителя многофункционального центра предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг (http://dis.midural.ru/);

на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответству-
ющей муниципальной услуги;
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ПРОТОКОЛ 
проведения публичных слушаний по проекту 
решения Думы Сосьвинского городского округа 
«О бюджете Сосьвинского городского округа на 
2021 год и плановый период 2022 и 2023 годов»

п.г.т. Сосьва  30.11.2020 года 
Место проведения: здание Администрации Сосьвинского городского округа
Адрес: п.г.т. Сосьва, ул. Толмачева,45
Время проведения: 13.00

Председательствующий – Первый заместитель главы администрации Со-
сьвинского городского округа – Киселёв А.В.

Секретарь – Колесниченко Ю.Г. 

Председательствующий Киселёв А.В. Публичные слушания проводятся 
в соответствии с постановлением главы Сосьвинского городского округа от 
06.11.2020 № 80 «О проведении публичных слушаний в Сосьвинском городском 
округе». 

Проект решения «О бюджете Сосьвинского городского округа на 2021 год и 
плановый период 2022 и 2023 годов» для ознакомления, замечаний и предло-
жений размещён на официальном сайте администрации Сосьвинского город-
ского округа.

Информационное сообщение о проведении публичных слушаний опублико-
вано в газете Серовский рабочий № 88 (часть 2) 7 ноября 2020 года и на сайте 
администрации Сосьвинского городского округа. 

К установленному сроку в администрацию Сосьвинского городского округа 
предложения и замечания по проекту решения Думы Сосьвинского городского 
округа «О бюджете Сосьвинского городского округа на 2021 год и плановый пе-
риод 2022 и 2023 годов» не поступало. 

На публичных слушаниях присутствуют 16 человека: Председатель по под-
готовке и проведению публичных слушаний –Первый заместитель главы ад-
министрации Сосьвинского городского округа – Киселёв А.В., Сейтмагамбетов 
Р.Р. – депутат Думы Сосьвинского городского округа, работники администрации 
Сосьвинского городского округа и работники бюджетной сферы.

Ответственность за подготовку и проведение слушаний возложена на Фи-

нансовое управление администрации Сосьвинского городского округа. Вести 
слушания поручено: Панченко Л.В. – начальнику Финансового управления ад-
министрации Сосьвинского городского округа.

Слово для доклада предоставляется Панченко Л.В.–начальнику Финансово-
го управления.

Панченко Л.В.: «Уважаемые участники публичных слушаний!
Публичные слушания – часть работы по повышению прозрачности бюджета 

и открытости бюджетного процесса. Эта работа давно стала приоритетом для 
органов исполнительной и законодательной власти всех уровней. Цель моего 
выступления – доложить вам о формировании бюджета Сосьвинского город-
ского округа на 2021 год и плановый период 2022 и 2023 годов и ознакомить с 
его основными характеристиками. 

Проект бюджета городского округа на 2021 год и плановый период 2022 и 
2023 годов разработан в соответствии с требованиями Бюджетного кодекса 
Российской Федерации, Положением о бюджетном процессе Сосьвинского го-
родского округа.

Данный проект бюджета направлен 09 ноября 2020 года в Думу Сосьвин-
ского городского округа и размещен на официальном сайте администрации 
Сосьвинского городского округа, а также размещен в средствах массовой ин-
формации, газете «Серовский рабочий». 

Формирование доходной части бюджета Сосьвинского городского округа 
на 2021 год и плановый период 2022 и 2023 годов осуществлялось на основе 
прогноза социально-экономического развития Сосьвинского городского окру-
га на 2021-2023 годы, основных направлений бюджетной и налоговой политики 
Сосьвинского городского округа на 2021 год и плановый период, оценки посту-
плений доходов в бюджет Сосьвинского городского округа в 2020 году.

В ближайшие три года основной целью налоговой и бюджетной политики, 
как и ранее, остаётся устойчивое социально-экономическое развитие город-
ского округа, улучшение качества жизни населения.

Проектируемый объем расходов бюджета определен исходя из расчетных 
доходов бюджета, поступлений из источников финансирования его дефицита 
и задач бюджетной политики городского округа на очередной трехлетний пе-
риод

Недостаточность доходной базы бюджета Сосьвинского городского округа и 
необходимость обеспечения исполнения принятых социальных и иных перво-
очередных расходных обязательств Сосьвинского городского округа приводит 
к необходимости формирования бюджета на 2021 год и плановый период 2022 
и 2023 годов с дефицитом, в качестве источников погашения дефицита бюджета 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и  дей-
ствий (бездействий) муниципального архива, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и  работников, 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, его должностных лиц и работ-
ников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействий) муниципального архива, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных 

служащих и работников, а также решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра предоставления государственных 

и муниципальных услуг, работников многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг

122. Статьи 11.1-11.3 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Свердловской области от 22.11.2018  № 828-
ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов госу-
дарственной власти Свердловской области, предоставляющих государствен-
ные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих 
исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 
предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и его работников»;

Положение от 23.04.2020 № 245 «Об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействия) отраслевых органов (структур-
ных подразделений) администрации Серовского городского округа, предо-
ставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных 
служащих отраслевых органов (структурных подразделений) администра-
ции Серовского городского округа, предоставляющих муниципальные ус-
луги, а также на решения действия (бездействие) многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его ра-
ботников».

Приложение № 1
к регламенту

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ
для наведения архивной справки по документам

1.Фамилия, имя, отчество 
(и все их изменения), 
дата рождения лица, 
о котором запрашивается 
архивная справка 
2. Фамилия, имя, отчество 
лица, запрашивающего 
архивную справку и 
отношение к лицу, о котором 
запрашивается информация 
(для запрашивающих справку о 
других лицах) 
3. Домашний адрес, контактный 
телефон
4. О чем запрашивается 
архивная справка ( об отводе 
земельного участка, о трудовом 
стаже, о заработной плате. о 
награждении и т.д.). 
5. Для выдачи копий архивных 
документов, подтверждающих 
право на владение землей, ука-
зать номер и дату документа
5. Для справок о стаже работы 
и размере заработной платы 
указать точное название места 
работы (цех, подразделение), 
период работы (номера и даты 
приказов о приеме, переводе, 
увольнении), должность, дату 
награждения 

Начало 
работы, 
учебы 
(число, 
месяц, год)

Конец рабо-
ты, учебы 
(число, 
месяц, год)

Должность, 
звание

Даю согласие на обработку персональных данных.
О сроке исполнения уведомлен.

«_______»_______________20___г.     Подпись заявителя __________________
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ИЗВЕЩЕНИЕ о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка 
под размещение временной хозяйственной 
постройки в п.г.т. Сосьва

Администрация Сосьвинского городского округа информирует о предваритель-
ном согласовании предоставления на праве аренды земельного участка под разме-
щение временной хозяйственной постройки в п.г.т. Сосьва.

Земельный участок площадью 154 кв.м. расположен по адресу: Свердловская 
область, Серовский район, п.г.т. Сосьва, в 12 метрах на север-восток от севе-
ро-восточного угла жилого дома №  122 по ул. Щелканова, (кадастровый номер 
66:23:2001001:1682), разрешенное использование: малоэтажная жилая застройка 
(индивидуальное жилищное строительство; размещение дачных домов и садовых 
домов), для иных видов использования, характерных для населенных пунктов. Оз-
накомиться со схемой расположения земельного участка можно в отделе архитек-
туры, градостроительства и землепользования администрации Сосьвинского го-
родского округа ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 10-00 до 12-00 
и с 15-00 до 17-00 по адресу: Свердловская область, Серовский район, п.г.т. Сосьва, 
ул. Толмачева, 45, каб. 15, тел. 8(34385) 9-80-33.

Заявления о заинтересованности в предоставлении указанного земельного 
участка принимаются на имя главы Сосьвинского городского округа в течение 
30 дней со дня официального опубликования настоящего извещения по адресу: 
Свердловская область, Серовский район, р.п. Сосьва, ул. Толмачева, 45 (приемная).

Исполняющий обязанности
главы Сосьвинского 
городского округа  А.В. Киселёв

ИЗВЕЩЕНИЕ о предварительном 
согласовании предоставления земельного 
участка под ведение огородничества 
в п.г.т. Сосьва. 

Администрация Сосьвинского городского округа информирует о 
предварительном согласовании предоставления на праве аренды зе-
мельного участка под ведение огородничества в п.г.т. Сосьва.

Земельный участок площадью 847,0 кв.м. расположен по адресу: 
Свердловская область, Серовский район, п.г.т. Сосьва, в 85 метрах на 
юго-запад от юго-западного угла жилого дома № 138 по ул. Щелканова, 
(кадастровый номер 66:23:2001001:1987), разрешенное использова-
ние: ведение огородничества. Ознакомиться со схемой расположения 
земельного участка можно в отделе архитектуры, градостроительства 
и землепользования администрации Сосьвинского городского округа 
ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 10-00 до 12-00 и с 
15-00 до 17-00 по адресу: Свердловская область, Серовский район, п.г.т. 
Сосьва, ул. Толмачева, 45, каб. 15, тел. 8(34385) 9-80-33.

Заявления о заинтересованности в предоставлении указанного зе-
мельного участка принимаются на имя главы Сосьвинского городского 
округа в течение 30 дней со дня официального опубликования насто-
ящего извещения по адресу: Свердловская область, Серовский район, 
р.п. Сосьва, ул. Толмачева, 45 (приемная).

Исполняющий обязанности
главы Сосьвинского 
городского округа  А.В. Киселёв

Сосьвинского городского округа определены изменения остатков средств по 
учету средств местного бюджета. 

Качество планирования собственных доходов бюджета во многом опреде-
ляет финансовую устойчивость городского округа.

При расчете объема доходов местного бюджета учитывались принятые в 
2020 году изменения и дополнения в законодательство Российской Федерации 
о налогах и сборах, нормативно-правовые акты органов местного самоуправ-
ления Сосьвинского городского округа, вступающие в действие с 1 января 2021 
года.

Решать задачи по наполнению бюджета собственными средствами в необхо-
димом объеме предстоит с учетом:

установленных проектом Закона Свердловской области об областном бюд-
жете дополнительных нормативов отчислений от налога на доходы физических 
лиц; 

установленных проектом закона об областном бюджете нормативов отчис-
лений в бюджет городского округа от акцизов на бензин, дизельное топливо и 
моторные масла в целях создания муниципального дорожного фонда.

А также с учетом утвержденного прогнозного плана приватизации муници-
пального имущества на 2021-2023 годы и с учетом предусмотренных Законом 
Свердловской области об областном бюджете на данный период объемов меж-
бюджетных трансфертов для Сосьвинского городского округа.

В условиях ограниченности доходной базы при формировании бюджетных 
ассигнований проводилась переоценка приоритетных направлений расходов, 
их оптимизация исходя из результата их исполнения, эффективности и целесо-
образности. Бюджетные ресурсы сконцентрированы на приоритетных расхо-
дах, обеспечении бюджетных обязательств, принятых в текущем финансовом 
году, выполнении условий по софинансированию расходов при предоставле-
нии целевых средств. 

Проект бюджета сформирован на основе программно-целевого метода 
бюджетного планирования. В трехлетнем периоде предусмотрены расходы на 
реализацию 7 муниципальных программ в 2021 году с объемом финансирова-
ния 668 313,6 тысяч рублей, в 2022 году с объемом финансирования - 617 785,8 
тысяч рублей и в 2023 году с объемом финансирования - 626 310,9 тысяч рублей 

Общий объем расходов бюджета Сосьвинского городского округа а по раз-
делам бюджетной классификации на 2021 год в сумме 677892,4 тысяч рублей 

можно сгруппировать в три больших сектора: 
1. Расходы сектора социальной сферы - 477949,2 тысяч руб., в том числе: 
• Образование -372726,8 тысяч рублей; 
• Культура – 52114,0тысяч рублей; 
• Социальная политика –52286,4 тысяч руб.; 
• Физическая культура и спорт- 90,0 тысяч руб.; 
• Средства массовой информации- 732,0 тысяч руб.
2. Расходы сектора экономики -113835,2 тысяч рублей, в том числе:
• Жилищно-коммунальное хозяйство –79135,2 тысяч рублей; 
• Национальная экономика- 33360,8 тысяч рублей. 
• Охрана окружающей среды -1339,2 тысяч рублей;
3. Прочие расходы –86108,0 тысяч рублей; в том числе:
• Общегосударственные вопросы – 79394,2 тысяч рублей;
• Национальная безопасность– 611,2 тысяч рублей; 
• Национальная безопасность и правоохранительная деятельность -6102,3 

тысяч рублей;
• Обслуживание муниципального долга – 0,3 тысяч рублей.

Подводя итоги своего доклада, отметила, что, задача органов местного са-
моуправления – максимально эффективно использовать имеющиеся ресурсы. 

Председательствующий: Киселёв А.В.
Уважаемые участники публичных слушаний, прошу Вас задавать вопросы 

или вносить имеющиеся по данному документу предложения.

Вопросов и предложений не поступило. 
Принять к сведению заслушанную информацию.
Публичные слушания считать состоявшимися.
Протокол будет опубликован в газете «Серовский рабочий» не позднее 15 

дней со дня проведения публичных слушаний.
На этом публичные слушания объявляю закрытыми.

Председатель  А.В. Киселёв 

Секретарь  Ю.Г. Колесниченко


