
  

 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 

постановлением администрации города Кудымкара от 18.05.2015 № 515-01-02 

«Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией города Кудымкара» (в ред. от 11.11.2015 № 1352-01-02, 

06.04.2016 № 396-01-02) 

Администрация города Кудымкара ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

администрацией города Кудымкара муниципальной услуги «Выдача  копий 

архивных документов по запросам юридических и физических лиц». 

2. Признать утратившим силу постановление администрации города 

Кудымкара от 07.05.2014 г. № 557-01-02 «Об утверждении административного 

регламента предоставления администрацией города Кудымкара муниципальной 

услуги «Выдача  копий архивных документов по запросам юридических и 

физических лиц».  

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой 

информации газете «Парма» и разместить на официальном сайте муниципального 

образования «Городской округ – город Кудымкар».  

4. Настоящее постановление вступает в силу через 10 дней с момента  

официального опубликования. 

5. Контроль за исполнением постановления возложить на  заместителя 

главы  администрации города  Кудымкара, начальника управления 

организационного обеспечения и бухгалтерского учета Стоянову Н.А. 

 

Глава города Кудымкара-  

глава администрации  города Кудымкара                         И.Д. Мехоношин                                                                    
 

20.02.2017 211-01-02 

Об утверждении 
административного регламента 
предоставления администрацией 
города Кудымкара муниципальной 
услуги "Выдача копий архивных 
документов по запросам 
юридических и физических лиц" 



  

              
Утвержден 

постановлением 

администрации г.Кудымкара 

от 20.02.2017 №  211-01-02 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления администрацией города Кудымкара  

муниципальной услуги «Выдача  копий архивных документов по запросам 

юридических и физических лиц» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Выдача  копий 

архивных документов по запросам юридических и физических лиц.» (далее – 

Административный регламент) разработан в целях повышения качества 

информационного обеспечения ретроспективной документной информацией 

юридических и  физических лиц и определяет сроки, последовательность 

действий (административных процедур) администрации города Кудымкара при 

предоставлении муниципальной услуги «Выдача  копий архивных документов по 

запросам юридических и физических лиц», порядок и формы контроля 

предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Получатели муниципальной услуги: юридические и физические лица, 

правообладатели земельных участков в соответствии с законодательством 

Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями 

выступать от их имени.  

1.3. Положения Административного регламента распространяются на 

запросы о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в письменной 

форме или в форме электронного документа через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (далее - заявление). 

1.4. Исполнитель муниципальной услуги – Муниципальное казенное 

учреждение города Кудымкара «Кудымкарский городской архив» (далее - Архив). 

1.4.1. Место нахождения Администрации города Кудымкара: 

619000, Пермский край, г. Кудымкар, ул. Лихачева, д. 54 

График работы: 

Понедельник-четверг: с 9.00 до 18.15 час. 

Пятница: с 9.00 до 17.00 час. 

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 

Информация о приеме граждан, о графике личного приема главой 

администрации предоставляется секретарем по телефону (34260) 4-21-48. 



  

Номера справочных телефонов (34260) 4-21-48, 4-36-33,  

Прием и регистрацию документов осуществляет специалист администрации 

(кабинет 114, кабинет 213) в соответствии с графиком работы администрации 

города Кудымкара. 

Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по 

почтовому адресу администрации: 619000, Пермский край, г. Кудымкар, ул. 

Лихачева, 54, либо по электронной почте: admkud@mail.ru 

Адрес официального сайта муниципального образования «Городской округ-

город Кудымкар» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»): http://www.admkud.ru 

Информация о месте нахождения, графике работы Исполнителя, телефонах, 

порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется 

муниципальными служащими с использованием средств телефонной связи, 

электронного информирования посредством размещения в информационно-

коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на 

странице сайта Администрации). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 

документа направляется путем заполнения формы через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru. 

1.4.2. Место нахождения Исполнителя: 

Муниципальное казенное учреждение города Кудымкара «Кудымкарский 

городской архив» (далее – Архив) 

619000, Пермский край, г. Кудымкар, ул.Володарского, д. 15 

График работы Архива: 

Понедельник-четверг: с 9.00 до 18.15 час. 

Пятница: с 9.00 до 17.00 час. 

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 

Информация о приеме граждан в архиве  предоставляется по телефону 

(34260) 4-35-94. 

Номера справочных телефонов (34260) 4-21-48, 4-36-33,  

Прием и регистрацию документов осуществляет специалист в соответствии с 

графиком работы Муниципального казенного учреждения города Кудымкара 

«Кудымкарский городской архив». 

Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по 

почтовому адресу Архива : 619000, Пермский край, г. Кудымкар, 

ул.Володарского, 15, либо по электронной почте: kudgorarhiv@yandex.ru 

Информация о месте нахождения архива, графике работы, телефонах, 

порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется 

муниципальными служащими Администрации (далее – специалисты 

Администрации) с использованием средств телефонной связи, электронного 

информирования посредством размещения в информационно-коммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на странице сайта 

Администрации). 



  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 

документа направляется путем заполнения формы через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru. 

1.5. Информация о муниципальной услуге предоставляется посредством 

размещения информации на едином портале государственных и муниципальных 

услуг: www.gosuslugi.ru. 

1.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги 

сообщается по номерам телефонов, указанных в пункте 1.4. Административного 

регламента, а также размещается в сети Интернет на сайте Уполномоченного 

органа. 

На информационном стенде в здании Администрации, помещении Архива  и 

на сайте размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных актов и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной 

услуги; 

- извлечения из текста Административного регламента; 

- блок-схема исполнения муниципальной услуги; 

- перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- образцы оформления документов и требования к ним; 

- режим приема заявителей специалистами Уполномоченного органа;  

- информация о сроках оказания муниципальной услуги в целом и 

максимальных сроках выполнения отдельных административных процедур; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе административных процедур; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, 

оказывающих муниципальную услугу.  

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается 

заявителю либо его представителю по телефону и направляется письмом, а также 

направляется по электронной почте, указанной в заявлении (при наличии 

соответствующих данных в заявлении). 

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов лично. 

1.7. В любое время после дня приема документов заявитель либо его 

представитель имеет право на получение сведений о предоставлении 

муниципальной услуги при помощи телефонной, факсимильной связи, сети 

Интернет (электронной почты) или посредством личного посещения 

Администрации, архива. 

Заявителю либо его представителю предоставляются сведения о том, на 

каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 

находится представленное заявление. 

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

проводятся специалистами Администрациипо вопросам: 



  

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектности представленных документов; 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону (факсу) 

или электронной почте. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

Уполномоченного органа информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. 

При невозможности специалиста Администрации , Архива принявшего 

звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся 

заявителю либо его представителю сообщается телефонный номер и время, по 

которому можно получить необходимую информацию. 

1.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами Администрации, Архива: 

- при личном контакте с заявителем либо его представителем посредством 

телефонной связи немедленно; 

- посредством почтовой или факсимильной связи и электронной почты в 

течение 5 рабочих дней после регистрации запроса о ходе предоставления услуги. 

Заявитель либо его представитель, представившие документы для 

регистрации, в обязательном порядке информируются специалистами  

Уполномоченного органа: 

- о сроке и месте предоставления муниципальной услуги; 

- о полноте принятых документов; 

- о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов. 

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляются бесплатно. 

1.9. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в 

соответствии с соглашением о взаимодействии между Краевым государственным 

автономным учреждением «Пермский краевой многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) и 

Уполномоченным органом. 

1.10. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется также посредством обращения заявителя в МФЦ после 

заключения соглашения о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным 

органом. 

Информация о местонахождении, телефонах и графиках работы филиалов и 

территориальных отделений МФЦ находится на официальном сайте МФЦ: 

http://mfc.permkrai.ru. 

1.11. В предусмотренных законодательством случаях при неполноте 

представленных документов Исполнитель запрашивает их путем направления 

межведомственных запросов. 



  

Направление межведомственных запросов осуществляется в порядке, 

установленном законодательством. 

 

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Данным стандартом описывается муниципальная услуга «Выдача  копий 

архивных документов по запросам юридических и физических лиц.». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистами архива. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

 Результатом предоставления муниципальной услуги является Выдача  

копий архивных документов по запросам юридических и физических лиц. 

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги «Выдача  копий 

архивных документов по запросам юридических и физических лиц» составляет 30 

дней со дня регистрации за явления.  По запросам органов государственной 

власти, судебных органов, прокуратуры срок предоставления составляет 5 дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в 

Российской Федерации";  

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации"; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления 

и организациях утвержденных  приказом Министерства культуры РФ   от 31 

марта 2015 г. № 526. 

Правилами работы пользователей в читальных залах государственных 

архивов Российской Федерации, утвержденными приказом Федеральной 

архивной службы России от 06.07.1998 N 512.  

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 

поступившее в администрацию, архив соответствующее заявление в письменном 

виде или по электронной почте или в виде электронного документа путем 

заполнения формы через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг. В случае направления заявления в виде электронного документа путем 

заполнения формы через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг к заявлению необходимо прикрепить сканированные документы, 

предусмотренные пунктом  2.6.1 настоящего Административного регламента. 

http://www.law7.ru/zakonodatelstvo/act7r/w197.htm
http://www.law7.ru/zakonodatelstvo/legal1s/z205.htm
http://www.law7.ru/zakonodatelstvo/legal4z/d793.htm
http://www.law7.ru/zakonodatelstvo/legal5e/v693.htm
http://www.law7.ru/zakonodatelstvo/legal8u/w298.htm
http://www.law7.ru/zakonodatelstvo/act3u/n612.htm


  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано через 

МФЦ после заключения соглашения о взаимодействии между МФЦ и 

Администрацией.  

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги. 

- заявление, паспорт для физических лиц; 

- доверенность, паспорт, заявление для доверенных лиц; 

- запрос на фирменном бланке для юридических лиц. 

2.6.2. В заявлении  указываются (приложение 1):  

- сведения о заявителе, в том числе: фамилию, имя, отчество (последнее – 

при наличии) физического лица или наименование юридического лица; почтовый 

адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о 

переадресации запроса; 

- изложение существа обращения (сведения, необходимые для исполнения 

обращения): 

- личную подпись и дату.    

   2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги:   

 2.7.1. Не подлежат приему документы (заявления), не содержащие фамилии, 

почтового адреса заявителя, названия организации, подписи руководителя, 

отсутствуют необходимые сведения для его исполнения. 

 2.7.2. Основанием для отказа также является: 

- отсутствие в архиве необходимой заявителю информации;  

- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение 

сведений, содержащих государственную и конфиденциальную информацию; 

- обращения (запросы) не поддаются прочтению; 

- при неудовлетворительном физическом состоянии документов;  

- обращения (запросы) содержат ненормативную лексику и оскорбительные 

высказывания. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа в 

предоставлении муниципальной услуги.  

Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:  

- ограничения на использование документов, установленные в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче 

документов на постоянное хранение; 

- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение 

сведений, содержащих государственную и конфиденциальную информацию.  

 Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих 

лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия 

заявителя, предусмотренные законодательством. 

2.9. Основания для отсрочки в предоставлении муниципальной услуги. 

Основания для отсрочки в предоставлении муниципальной услуги не 

предусмотрены. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 



  

2.10.1 Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.10.2. Плата за оказанную услугу может взиматься в соответствии с 

Положением о порядке оказания платных работ и услуг в муниципальном 

казенном учреждении г. Кудымкара «Кудымкарский городской архив» 

утвержденным постановлением администрации г. Кудымкара от 15.01.2016 № 24-

01-02. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления услуг – 15 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги в течение одного дня с момента поступления заявления. 

2.13. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется специалистом Администрации, Архива уполномоченным на 

прием документов, при подаче их заявителем.  

2.14. Регистрация заявления осуществляется в течение 30 минут. 

2.15. Требования к местам приема заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги: 

2.15.1. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения 

пешеходной доступности от остановок общественного транспорта до помещения, 

в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком). 

2.15.2. На территории, прилегающей к месторасположению администрации, 

оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к 

парковочным местам является бесплатным. Для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 

10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные 

транспортные средства. 

2.15.3. Здание, в котором расположена Администрация, обеспечивается 

свободным доступом в помещение.  

При посещении Администрации, Архива,заявитель должен иметь при себе 

документ, удостоверяющий личность. 

 2.15.4. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), 

содержащей следующую информацию об Администрации, Архиве: 

- наименование; 

- место нахождения; 

- режим работы. 

2.15.5. Места оказания муниципальной услуги включают места для 

ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются 

информационными стендами, стульями, кресельными секциями, столами, 

обеспечиваются бумагой и письменными принадлежностями. 

2.15.6. Прием заявлений осуществляется в кабинетах. 

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

-  номера кабинета; 

- наименования исполнителя, оказывающего муниципальную услугу; 

 - времени перерыва на обед, технического перерыва. 



  

2.15.7.  Каждое рабочее место специалистов  исполнителя оборудуется 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

Рабочее место специалиста должно обеспечивать ему возможность 

свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 

2.15.8. Места приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным 

требованиям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать 

свободный доступ к ним маломобильных групп населения. 

2.15.9. Здание, в котором расположена Адмистрация, Архив обеспечивается 

свободным доступом в помещение инвалидов с соблюдением следующих 

условий: 

- беспрепятственный доступ к помещению, в котором предоставляется 

муниципальная услуга, а также беспрепятственное пользование транспортом, 

средствами связи и информатизации; 

- возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором 

расположено помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, а 

также входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и 

высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в 

помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с 

учетом ограничений жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника в помещение, в котором предоставляется 

муниципальная услуга; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий 

ожидания приѐма; 

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге 

посредством форм информирования, предусмотренных Административным 

регламентом; 

- обоснованность отказов предоставления муниципальных услуг; 

 - получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя; 

- соответствие должностных регламентов специалистов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части 



  

описания в них административных действий, профессиональных знаний и 

навыков; 

 - ресурсное обеспечение исполнения административных процедур. 2.15. 

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных 

служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям. 

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 

виде. 

2.17.1. Для получения муниципальной услуги заявитель либо его 

уполномоченный представитель может направить соответствующее заявление и 

необходимый пакет документов по электронной почте с приложением документа, 

подтверждающего полномочия представителя. 

2.17.2. Формат электронных документов (файлов) как входящих, так и 

исходящих (Microsoft Office Word, Excel, PDF), форматы носителей (флэш диск 

USB, жесткий диск USB, CD-диск). 

2.17.3. Заявление с приложениями направляется на адрес электронной почты, 

указанный на сайте Администрации, Архива. 

2.17.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде оформляется соответствующим решением о выдаче архивной справки и в 

сканированном виде направляется заявителю по электронному адресу, 

указанному в заявлении. 

Решение об отказе с указанием причин отказа в предоставлении 

муниципальной услуги оформляется в виде письма и в сканированном виде 

направляется заявителю по электронному адресу, указанному в заявлении. 

Доказательством направления заявителю соответствующего решения по 

электронной почте является отчет, оформленный на бумажном носителе. 

Отчет о направлении заявителю решения по электронной почте приобщается 

к материалам предоставления муниципальной услуги либо к материалам об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги, решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги  направляется заявителю на бумажном 

носителе в течение 1 (одного) рабочего дня после направления решения по 

электронной почте. 

Направление решения о предоставлении муниципальной услуги, решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги по электронной почте не 

является основанием для отказа в направлении соответствующего решения на 

бумажном носителе. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Единый 

портал, а также предоставление муниципальной услуги в МФЦ. 



  

Получение Заявителями муниципальной услуги в электронном виде 

обеспечивается в следующем объеме: 

- обеспечение возможности для Заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять Заявление в электронном виде с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг; 

- обеспечение возможности для Заявителей осуществлять с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода 

предоставления муниципальной услуги. 

Получение муниципальной услуги может осуществляться через МФЦ в 

соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией. 

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ консультацию, прием и 

выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. 

  

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ  

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,  В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОМ 

ФОМАТЕ,  А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ 

ЦЕНТРАХ 

 

 3.1 Настоящим Административным регламентом установлена следующая 

последовательность административных действий (процедур) при предоставлении 

муниципальной услуги:  

- прием и регистрация обращения; 

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения обращения; 

- оформление архивных копий,  

- отправка  архивных копий. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 

2  к настоящему Административному регламенту. 

 3.1.1 Прием и регистрация обращения. 

 Поступившие в архив письменные обращения и обращения, поступившие 

по электронной почте, регистрируются в день поступления в установленном 

порядке. 

 Регистрация обращения является основанием для начала действий по 

предоставлению муниципальной услуги. 

 Специалист архива осуществляет анализ тематики поступивших обращений 

заявителей с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в 

архиве научно-справочного аппарата. 

 3.2. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения обращений 

 Директор архива, при поступлении обращения, с помощью имеющегося 

научно-справочного аппарата, определяет архивные шифры документов, 

необходимых для исполнения запросов. 

consultantplus://offline/ref=905E0472C8C4848AB271B24726B32358E5E6A56FA8F9A2B6C7ADECBC3C60F23A83D3882B0D13459900DD54G6KBI


  

 В соответствии с архивными шифрами поднимает из архивохранилища 

необходимые для исполнения обращения архивные документы, и приступает к 

исполнению обращения. 

 По окончании исполнения обращения все полученные архивные дела 

размещаются в архивохранилище на свои места хранения. 

 Результатом административного действия является получение необходимых 

документов из архивохранилищ. 

  3.3. Оформление архивных справок 

 Архивная копия оформляется с обозначением названия информационного 

документа «Архивная копия». 

 В архивной копии название архивного документа, его номер и дата 

воспроизводятся полностью.  

После текста архивной копии указываются архивный шифр и номера листов 

единицы хранения архивного документа. 

 Аутентичность выданных по запросам архивных справок удостоверяется 

подписью  директора и печатью архива. 

 На обороте каждого листа проставляются архивные шифры и номера листов 

единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. 

Каждая страница имеет печать «копия верна». Архивная копия заверяется  

подписью  директора и печатью архива. 

 3.4. Подготовка ответов заявителям. 

 3.4.1. Подготовку ответов заявителям осуществляет  Архив. Ответ может 

быть подготовлен в виде: 

-письменного уведомления заявителя о направлении запроса по 

принадлежности в государственные, муниципальные архивы  и организации; 

-архивной копии. 

 3.4.2. При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения 

запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке  

Архива. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным 

выдать истребуемый документ или справку. 

 3.4.3. Срок исполнения данной административной процедуры не более 30 

рабочих дней со дня регистрации запроса. 

 3.5. Отправка заявителям  архивных копий 

 3.5.1.  Архивные копии  при личном обращении в Архив могут быть выданы 

заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих 

лиц - доверенности, оформленной в установленном  законом порядке.   

 3.5.2. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты 

необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах 

рассмотрения. 

 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего 

Административного регламента осуществляет  директор архива.  



  

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего 

Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, не реже 1 раза в месяц. 

4.1.2. Текущий контроль по исполнению настоящего Административного 

регламента осуществляется не реже 1 раза в полугодие.  

4.2. Предметом текущего контроля, осуществляемого директором архива, 

является: 

соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами; 

правомерность отказа в приеме документов; 

правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

правомерность требования у заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

правильность проверки документов; 

правомерность представления информации и достоверность выданной 

информации; 

устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении 

технических ошибок; 

правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность 

муниципальной услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы. 

4.3. Проведение проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги может носить плановый и внеплановый характер. 

4.3.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги (далее – плановые проверки) проводятся на основании 

годовых и ежемесячных планов работы архива. 

4.3.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги (далее – внеплановые проверки) проводятся в случае: 

поступления обоснованных жалоб от получателей муниципальной услуги; 

поступление информации от органов государственной власти, органов 

местного самоуправления о нарушении положений Административного 

регламента; 

поступления информации по результатам вневедомственного контроля, 

независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.4. Плановые проверки проводятся сформированной рабочей группой в 

срок, установленный годовыми и ежемесячными планами работы общего отдела, 

но не реже одного раза в полугодие. 



  

Внеплановые проверки проводятся сформированной в общем отделе 

рабочей группой, представителями прокуратуры и других надзорных органов по 

мере поступления запроса. 

4.5. По результатам текущего контроля, плановых и внеплановых проверок 

в обязательном порядке оформляется письменный отчет.  

В письменном отчете отражаются выявленные нарушения исполнения 

Административного регламента, предложения по исправлению данных 

нарушений и указывается срок их исправления.   

4.6. По результатам текущего контроля, плановых и внеплановых проверок, 

в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение 

виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

4.7. Результаты текущего контроля, плановых и внеплановых проверок в 

обязательном порядке учитываются при предоставлении муниципальной услуги. 

4.8. Ответственный специалист по исполнению муниципальной услуги  

несет ответственность за следующие действия: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

4.9. Директор архива несет ответственность за следующие действия: 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

неправомерный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. 

4.10. Граждане, юридические лица вправе получать информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и 

предложения по улучшению качества и доступности ее предоставления. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 



  

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги.  

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может послужить: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги;    

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской федерации, субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

субъектов Российской федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

5.3.1. наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

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

5.3.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

5.3.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.4. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без 

ответа в случае: 

5.4.1. наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

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

5.4.2.  отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению 

на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или 



  

должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней 

со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый 

адрес поддаются прочтению. 

5.5. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе 

или в электронной виде. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

муниципального образования "Городской округ-город Кудымкар" 

http://www.admkud.ru, , Единого портала государственных и муниципальных 

услуг Пермского края http://www.gosuslugi.permkrai.ru, Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Срок рассмотрения жалобы - в течение  пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации.  

5.7. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.  

5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 

изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится 

перечень прилагаемых к ней документов. 

5.9. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 

услуги. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает 

одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

http://www.admkud.ru/
http://www.gosuslugi.permkrai.ru/


  

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

муниципального образования; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб обязан 

незамедлительно направить имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.12. Обжалование в судебном порядке. 

5.12.1. Действия (бездействия) должностных лиц администрации города 

(структурного подразделения), архива и решения, принятые в ходе исполнения 

муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем по подсудности в суд 

по месту его жительства или по месту нахождения администрации города 

(структурного подразделения), должностного лица, решение, действие 

(бездействие) которых оспариваются. 



  

Приложение 1 

к административному регламенту 

 

 

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Фамилия, имя, отчество заявителя 

 

 

 

 

Адрес: 

 

 

 

 

Контактный телефон 

 

 

ФИО лица, на которого запрашивается 

документ  

 

 

Дата его рождения 

 

 

Тема обращения: 

 

 

 

 

 

Дополнительные сведения  

 

 

Копии прилагаемых документов 

 

 

 

 

Согласие на обработку персональных 

данных 

 

Способ получения ответа 

 

 

 

Дата оформления заявления 

 

 

 

Подпись заявителя 

 

 

 

 

 

 

 



  

Приложение 2 

к административному регламенту 

 

БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной  услуги 

«Выдача  копий архивных документов по запросам юридических  

и физических лиц» 

 

Обращение заявителя  

в администрацию города Кудымкара, Архив, МФЦ  

с заявлением, написанным в установленной форме 

 

  

регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

  

подготовка ответа на запрос или письма об отказе в исполнении запроса с 

указанием причины отказа 

  

выдача заявителю письма об 

отказе в исполнении запроса  

 выдача заявителю ответа на запрос 

      

     

 

прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги  


