
                    

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА  
ГОРОД МИХАЙЛОВКА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
 

от 02 ноября 2026 г.                       № 2366 

   
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, 
архивных выписок, информационных писем» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 04.08.2026 № 285-ФЗ «О внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации», Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и 
утверждении административных регламентов исполнения государственных 
функций и административных регламентов предоставления государственных 
услуг» администрация муниципального  округа город Михайловка 
Волгоградской области п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, 
архивных копий, архивных выписок, информационных писем». 

2. Постановление администрации муниципального округа город 
Михайловка Волгоградской области от 22.06.2026 № 1310 «Об утверждении 
административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, 
информационных писем» признать утратившими силу.  

3.  Настоящее постановление вступает в силу после его 
официального опубликования и подлежит размещению на официальном 
сайте муниципального  округа город Михайловка Волгоградской области. 

4.   Контроль исполнения настоящего постановления возложить на 
управляющего делами  – начальника  отдела по информационно-

аналитической работе и связям с общественностью Е.И.Аболонину. 
 

 

Глава муниципального округа                                                    Ю.Д.Кокин 
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Утвержден постановлением 
администрации муниципального  

округа город Михайловка 
Волгоградской области 

от 02.11.2026 г.  № 2366 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, 
архивных копий, архивных выписок, информационных писем» 

 

1. Общие положения 

 

          1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги "Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных 
выписок, информационных писем" (далее - административный регламент) 
устанавливает сроки и последовательность административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия  
архивного отдела администрации муниципального округа город Михайловка 
Волгоградской области с заявителями при предоставлении муниципальной 
услуги по запросам социально-правового характера. 

  1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
физические и юридические лица, а также их представители, действующие на 
основании полномочий, определенных в соответствии с законодательством 
Российской Федерации (далее именуются – заявители). 
          1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении 

муниципальной услуги.  
1.3.1 Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике 

работы архивного отдела администрации муниципального округа город 
Михайловка Волгоградской области, многофункционального центра  (далее – 

МФЦ): 
-  архивный отдел администрации муниципального округа город 

Михайловка  Волгоградской  области:  403348,   Волгоградская  обл.,  г. 
Михайловка, ул. Миронова, дом 56/1, тел. 8(84463)4-00-45, e-mail: 

ag_mih_arkhiv@volganet.ru, av910@rambler.ru, график работы: понедельник-

пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота-

воскресенье;  

-  архивный отдел администрации муниципального округа город 
Михайловка Волгоградской области: 403348, Волгоградская обл., г. 
Михайловка, ул. Ленина, 98, тел. 8(84463)4-10-71, e-mail: 

ag_mih_arkhiv@volganet.ru, av910@rambler.ru, график работы: понедельник-

пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота-

воскресенье; 

-  отдел по работе с заявителями г. Михайловка Волгоградской 
области государственного казенного учреждения Волгоградской области 

mailto:av910@rambler.ru
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«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных  услуг»: 403343, Волгоградская обл., г. Михайловка, ул. 
Магистральная,  дом 1,  тел. 8(84463)2-30-99,    e-mail: mfc201@volganet.ru, 

график работы: понедельник с  09:00 до 20:00, вторник – пятница с 09:00 

до 18:00, суббота с 09:00 до 15:30, выходной день – воскресенье. 
1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить: 
непосредственно в архивном отделе администрации муниципального 

округа город Михайловка  Волгоградской  области (информационные 
стенды, устное информирование по телефону, а также на личном приеме 
муниципальными служащими архивного отдела администрации 
муниципального округа город Михайловка  Волгоградской  области; 

по почте, в том числе по адресу электронной почты, указанному в 
обращении, в случае письменного обращения заявителя; 

  в сети Интернет на официальном сайте администрации 
муниципального округа город Михайловка  Волгоградской  области 

(www.mihadm.com), на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), являющемся федеральной государственной 
информационной системой, обеспечивающей предоставление 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг) 
(www.gosuslugi.ru). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.  Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных 

справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем». 

2.2.  Органы и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.2.1.  Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является  
администрация муниципального округа город Михайловка  Волгоградской  
области  (далее – уполномоченный орган). 

Структурное подразделение уполномоченного органа, 
осуществляющее непосредственное предоставление муниципальной услуги – 

архивный отдел администрации муниципального округа город Михайловка  
Волгоградской  области (далее именуется – архив).  

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 
орган взаимодействует с иными организациями в случае подготовки 
информационного письма о пересылке непрофильного запроса в 
соответствующую организацию по принадлежности. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
-  ответ на запрос заявителя социально-правового характера 

(архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное 
письмо, содержащее ответ о наличии (отсутствии) в архиве архивных 

mailto:mfc201@volganet.ru
http://www.gosuslugi.ru/
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документов по теме запроса или сведения об их местонахождении, или о 
пересылке запроса по принадлежности в соответствующую организацию); 

-  мотивированный отказ в представлении информации по запросу  
социально-правового характера. 

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок исполнения запроса социально-правового характера не должен 
превышать 30 дней со дня регистрации запроса. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

Для получения сведений по запросу заявитель должен самостоятельно 
предоставить: 

- запрос социально-правового характера (далее – запрос); 
-  документ, удостоверяющий личность заявителя либо личность 

представителя (при личном обращении заявителя в уполномоченный орган, 
МФЦ);  

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в 
случае обращения представителя заявителя). 

Формы запроса приводится в приложениях № 1, № 2, № 3 к 
настоящему административному регламенту и доступны для получения в 
электронной форме на официальном сайте уполномоченного органа 

(https://mihadm.com/officially/arhiv/for_users). В запросе обязательно 
указываются: наименование юридического лица (для юридических лиц), 
фамилия, имя, отчество (при наличии) – для физических лиц, почтовый и  
(или) электронный адрес заявителя, тема запроса. 

2.6. Запрос может быть направлен заявителем (его представителем) по 
их выбору в уполномоченный орган или МФЦ лично, либо направлены 
посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо представлены в 
уполномоченный орган в форме электронного документа с использованием 
Единого портала государственных и муниципальных услуг,  либо на 
официальный адрес электронной почты уполномоченного органа. 

Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, физическим лицом, включенным в список лиц, в 
отношении которых применяются временные ограничительные меры, не 
допускается. 

Копии документов должны быть заверены в установленном 
законодательством порядке или представлены с предъявлением 
подлинников. 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору 
заявителя: 

-  простой электронной подписью заявителя (представителя 
заявителя); 

-  усиленной (квалифицированной, неквалифицированной) 
электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 
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Сертификат ключа проверки усиленной неквалифицированной 
электронной подписи должен быть создан и использоваться в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 
создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и 
средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия 
требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти 
в области обеспечения безопасности, а также при наличии у владельца 
сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, 
выданного ему при личном приеме.  

В случае обращения заявителя с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» к заявлению в форме электронного 
документа прилагается копия документа, удостоверяющего личность 
заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если 
заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного 
образа такого документа. 

Представление данного документа не требуется в случае представления 
заявления в форме электронного документа посредством отправки через 
личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

В случае представления заявления в форме электронного документа 
представителем заявителя, действующим на основании доверенности,  
к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа 
такого документа. 

Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  
поясняющие тему запроса. 

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:  

-   документы представлены неправомочным лицом; 
-  запрос и прилагаемые к нему документы не содержат реквизитов, 

обязательных к заполнению, не поддаются прочтению, имеют неоговоренные 
исправления или повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 
содержание. 

-  наличие на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг либо на официальном сайте Минюста России в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», либо полученной от Минюста 
России посредством СМЭВ информации о включении заявителя - 

физического лица в список лиц, в отношении которых применяются 
временные ограничительные меры (при подаче заявления в электронной 
форме). 
        Заявителю направляется уведомление об отказе в приеме к 
рассмотрению запроса в случае, если при обращении за предоставлением 
муниципальной услуги в электронной форме в результате проверки 
квалифицированной подписи выявлено несоблюдение установленных 
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статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» условий признания ее действительности. 

В случае если причины, по которым заявителю было отказано                    
в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться 
за предоставлением муниципальной услуги. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются следующие случаи: 

-  в запросе не предоставлены или предоставлены не в полном 
объеме необходимые сведения для его исполнения; 

-  ответ по существу указанной в запросе темы (вопроса) не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тайну (указанная информация 
может быть предоставлена только при наличии у пользователя 
документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих 
государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию); 

-  запрос касается темы (вопроса), в отношении которой 
пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, 
и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (руководитель 
архива или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о 
безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по 
данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые 
запросы направлялись в один и тот же архив); 

-  в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц архива, 
а также членов их семей; 

-  при получении результатов муниципальной услуги заявителем 
или его представителем не представлены документы, удостоверяющие 
личность, или документ, подтверждающий  полномочия представителя 
заявителя.  

О причинах оставления запроса без рассмотрения сообщается 
пользователю в случаях, если его фамилия и почтовый (электронный адрес) 
поддаются прочтению. 

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 
          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя 
непосредственно в уполномоченный орган, или МФЦ, составляет 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги 

Запрос подлежит регистрации:  

-  на личном приеме граждан – не более 15 минут; 

consultantplus://offline/ref=B01B04AFEAC1078C055B2081D2F00D7D26850915DDEAC67687723897B638DD29D841668B624D3366b9JCN
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-  при поступлении в уполномоченный орган по почте, через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг, через МФЦ – не 
позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный 
орган. 

2.12. 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, и (или) информации), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги 
оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), 
канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными 
материалами, наглядной информацией, стульями и столами). Помещения 
должны соответствовать санитарным правилам СП 2.2.4285-26 «Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям труда», утвержденным 
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской 
Федерации от 02.06.2026 № 15, и быть оборудованы средствами 
пожаротушения. 

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте 
нахождения и режиме работы. Вход и выход из помещений оборудуются 
соответствующими указателями.  Кабинеты уполномоченного органа 
оборудуются табличками, содержащими информацию о наименовании 
структурных подразделений, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 
заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 
органа, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях. 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы 
с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие 
получение информации о предоставлении муниципальной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного 
органа размещаются следующие информационные материалы: 

-  извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 
муниципальной услуги; 

-  текст настоящего административного регламента; 
-  информация о порядке исполнения муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
-  формы и образцы документов для заполнения; 
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-  сведения о месте нахождения и графике работы уполномоченного 
органа; 

-  справочные телефоны; 
-  адреса электронной почты и адреса сайтов сети Интернет; 
-  информация о месте личного приема, а также об установленных 

для личного приема днях и часах. 
При изменении информации по исполнению муниципальной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается на информационном 
стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для 
граждан месте), а также на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг и на официальном сайте уполномоченного органа 
(https://mihadm.com/officially/arhiv/for_users). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
гражданами. 

В целях обеспечения условий доступности для инвалидов 
муниципальной услуги должно быть обеспечено: 

-  оказание специалистами помощи инвалидам в посадке в 
транспортное средство и высадке из него перед входом в помещения, в 
которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе с 
использованием кресла-коляски; 

-  беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из 
него; 

-  возможность самостоятельного передвижения инвалидов по 
территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная 
услуга; 

-  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на 
территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная 
услуга; 

-  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в 
помещения и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

-  дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 

-  допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
-  допуск собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме и в 
порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
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государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
социальной защиты населения; 

-  оказание специалистами иной необходимой помощи инвалидам в 
преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне с 
другими лицами. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями  доступности и качества муниципальной услуги 
являются получение заявителем информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, 
электронного информирования, соблюдение сроков предоставления 
муниципальной услуги,  отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, 
а также судебных актов о признании незаконными решений, действий 
(бездействия) уполномоченного органа и должностных лиц уполномоченного 
органа.  

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме и через МФЦ 

Перечень фондов архива, а также перечень описей дел с указанием 

заголовков единиц хранения доступен пользователю на официальной 
странице уполномоченного органа в сети «Интернет».  

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ 
в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 
уполномоченным органом. 

Осуществление отдельных административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги возможно в электронной форме. 
Особенности осуществления отдельных административных процедур в 
электронной форме установлены в разделе 3 настоящего административного 
регламента. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных 
процедур, требования к порядку их выполнения,  

в том числе особенности выполнения административных процедур  
в электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур в многофункциональных центрах 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

-  прием и регистрация (отказ в приеме) запроса; 
-  рассмотрение запроса и направление запроса на исполнение; 
-  исполнение запроса, направление результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2.  Прием и регистрация (отказ в приеме) запроса 

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной 
процедуры является предоставление заявителем документов, указанных в 
пункте 2.5 настоящего административного регламента в уполномоченный 
орган при личном обращении, через МФЦ, почтовым отправлением, в 
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электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям через 
официальный сайт уполномоченного органа, Единый портал 
государственных и муниципальных услуг.  

3.2.2. При поступлении запроса и прилагаемых к нему документов  в 
МФЦ, последний не позднее дня, следующего за днем их поступления, 
обеспечивает передачу запроса и прилагаемых к нему документов в 
уполномоченный орган. 

3.2.3. Ответственным за исполнение административной процедуры 
является сотрудник, ответственный за прием и регистрацию входящих 
(поступающих) документов, в том числе в электронном виде. 

3.2.4. При поступлении запроса при личном обращении, сотрудник, 
ответственный за прием документов для оказания муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия: 

-  устанавливает личность заявителя или уполномоченного 
представителя заявителя согласно представленным документам, 
удостоверяющим личность и полномочия заявителя; 

-  проверяет полноту заполнения обязательных реквизитов; 
-  принимает или отказывает заявителю в приеме документов по 

причинам, изложенным в пункте 2.7 настоящего административного  
регламента; 

-  регистрирует запрос в порядке приема и регистрации входящей 
корреспонденции; 

-  направляет запрос на рассмотрение. 
3.2.5. При поступлении запроса на бумажном носителе почтовым 

отправлением, сотрудник, ответственный за прием и регистрацию входящих 
(поступающих) документов, выполняет следующие действия:  

-  принимает запрос; 
-  регистрирует запрос в порядке приема и регистрации входящей 

корреспонденции; 
-  направляет запрос на рассмотрение либо направляет заявителю 

отказ в приеме к рассмотрению запроса по основаниям, установленным в 
пункте 2.7 настоящего административного  регламента. 

3.2.6. При поступлении запроса в электронном виде, сотрудник, 
ответственный за прием и регистрацию входящих (поступающих) 
документов, выполняет следующие действия:  

-  проводит в течение 1 рабочего дня с момента  регистрации 
запроса проверку подлинности простой электронной подписи заявителя с 
использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации 
и аутентификации и (или) процедуру проверки действительности 
квалифицированной подписи, с использованием которой подписан запрос 
(пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, 
предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 

Федерального закона "Об электронной подписи";  

-  распечатывает запрос;  
-  регистрирует запрос в порядке приема и регистрации входящей 

корреспонденции;  

consultantplus://offline/ref=16FF902BDFE25612FA4EB7B7F2CC3DD866E795FBBD4973CF464A4C1BC177F5EEF6178D0973E1DF18nECCO
consultantplus://offline/ref=16FF902BDFE25612FA4EB7B7F2CC3DD866E795FBBD4973CF464A4C1BC177F5EEF6178D0973E1DF18nECCO
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-  подтверждает факт получения запроса ответным сообщением 
заявителю в электронной форме с указанием даты и регистрационного 
номера запроса; 

- направляет запрос на рассмотрение. 
3.2.7. В случае если в результате проверки квалифицированной 

подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 
действительности, уполномоченный орган в течение трех дней со дня 
завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в 
приеме к рассмотрению запроса и направляет заявителю уведомление об 
этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального 
закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для 
принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается 
квалифицированной подписью руководителя уполномоченного органа или 
уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу 
электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)".  

3.2.8. Результатом исполнения административной процедуры является 

регистрация запроса сотрудником, ответственным за прием и регистрацию 
входящих (поступающих) документов, либо направление заявителю отказа в 
приеме к рассмотрению запроса. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры 
осуществляется проставлением в правом нижнем углу лицевой стороны 
первого листа запроса даты регистрации и регистрационного номера запроса, 
а также проставлением даты регистрации и регистрационного номера запроса 
в регистрационном журнале. 

3.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 

Запрос подлежит регистрации:  
-  на личном приеме граждан  -  не  более 15 минут; 
-  при поступлении в уполномоченный орган по почте, через 

Единый портал государственных и муниципальных услуг, через МФЦ – не 
позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный 
орган. 

Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению запроса при наличии 
оснований, предусмотренных абзацами третьим и четвертым пункта 2.7 

настоящего административного регламента, направляется в течение 3 
рабочих дней со дня поступления запроса. 

Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению запроса, в случае 
выявления в ходе проверки квалифицированной подписи заявителя 
несоблюдения установленных условий ее действительности направляется в 
течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки. 

3.3.  Рассмотрение запроса и направление запроса на исполнение 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
регистрация запроса. 

3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 
является сотрудник, ответственный за рассмотрение запроса, который 

consultantplus://offline/ref=8F6EFCEBD78D73945BB09737A027B4142E33081DC130F502F77E0E3DD8F195EB1B53B1CE58D9EE82C8o9N
consultantplus://offline/ref=8F6EFCEBD78D73945BB09737A027B4142E3B091AC632F502F77E0E3DD8F195EB1B53B1CE58D9EF8DC8o2N
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накладывает на запрос резолюцию, предписывающую ответственному 
исполнителю осуществить исполнение запроса (далее – резолюция), и 
направляет в установленном порядке запрос ответственному исполнителю. 

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является 
наложение на запросе резолюции и направление запроса на исполнение 
ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры 
осуществляется проставлением на свободной части верхней левой части 
лицевой стороне первого листа  запроса  соответствующей резолюции. 

3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 
2 рабочих дня. 

  3.4. Исполнение запроса, направление результата предоставления 
муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление запроса с резолюцией ответственному исполнителю. 

3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 
является сотрудник, осуществляющий исполнение социально-правовых 
запросов архива. 

Сотрудник, осуществляющий исполнение социально-правовых 
запросов архива, осуществляет следующие действия:  

-  исполняет запрос согласно требованиям Правил организации 
хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других архивных документов в 
государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных 
организациях, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 
02.03.2020 № 24 (непрофильный запрос пересылается по принадлежности в 
соответствующую организацию с уведомлением об этом пользователя в 
тексте информационного письма);  

-  в случае невозможности исполнить запрос подготавливает  
мотивированный отказ в представлении информации по запросу социально-

правового характера, который должен содержать основания принятия такого 
решения, предусмотренные пунктом 2.8 настоящего административного 
регламента, и соответствовать требованиям, установленным частью 9.1 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля  
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».  

После подписания уполномоченным должностным лицом 
подготовленного документа (ответа на запрос заявителя социально-правового 
характера или мотивированного отказа в представлении информации по 
запросу социально-правового характера) он передается уполномоченному 
сотруднику для отправки (вручения). 

3.4.3. Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, 
осуществляет следующие действия: 

-  регистрирует поступившие к отправке документы в порядке 
регистрации исходящей корреспонденции; 
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-  направляет (вручает) документы заявителю или передает 
способом, указанным в запросе. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при 
предъявлении документа, удостоверяющего его личность и  доверенности на 
представителя заявителя, оформленной в установленном порядке (в случае 
получения документов уполномоченным представителем заявителя). 

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является 
отправление (выдача) заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры 
осуществляется в журнале регистрации исходящей корреспонденции 
проставлением регистрационного номера и даты исходящего документа и 
отметок об отправке, получении почтового уведомления об отправке и (или) 
о получении, либо о возврате отправленного ответа или невозможности 
вручения документа заявителю. 

Неполученный заявителем лично под подпись готовый к выдаче ответ, 
возвращенное почтовое отправление, по истечении 60 дней со дня его 
регистрации или получения почтового уведомления о невозможности 
доставки, приобщается к соответствующему номенклатурному делу  архива и 
выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за результатом 
муниципальной услуги.  

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
26 дней.  
 3.5. Порядок осуществления административных процедур в 
электронной форме, в том числе с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг. 

3.5.1. При предоставлении уполномоченным органом муниципальной 
услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных 
и муниципальных услуг заявителю обеспечивается выполнение следующих 
действий:  

- получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги; 

- запись на прием в уполномоченный орган для подачи запроса  
о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос); 

- формирование запроса; 
- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- получение результата предоставления муниципальной услуги; 
- получение сведений о ходе выполнения запроса; 
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо муниципального служащего; 

- анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня 
вопросов и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные 
вопросы) в целях определения варианта муниципальной услуги, 
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предусмотренного административным регламентом предоставления 
муниципальной услуги, соответствующего признакам заявителя; 

- предъявление заявителю варианта предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом 
предоставления муниципальной услуги.  

 3.5.2. Для предоставления муниципальной услуги с использованием 
Единого портала государственных и муниципальных услуг заявитель 
заполняет форму, в которой необходимо указать сведения, необходимые для 
получения услуги.  

 3.5.3. Заявление считается отправленным после получения заявителем 
соответствующего электронного уведомления в личный кабинет заявителя 
или его представителя на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг. 

 3.5.4. В ходе предоставления муниципальной услуги заявитель получает 
уведомления о статусе услуги в личном кабинете заявителя или его 
представителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

 3.5.5. Заявителю в качестве результата предоставления услуги 
обеспечивается по его выбору возможность:  
         -  получения электронного документа, подписанного с 
использованием квалифицированной подписи; 
         -  получения с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг электронного документа в машиночитаемом формате, 
подписанного квалифицированной подписью со стороны уполномоченного 
органа. 

 При получении результата предоставления услуги на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг в форме электронного документа 
дополнительно обеспечивается возможность получения по желанию 
заявителя документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 
электронного документа. 

  Информация об электронных документах - результатах предоставления 
услуг, в отношении которых предоставляется возможность, предусмотренная 
абзацем вторым настоящего пункта, размещается оператором Единого 
портала государственных и муниципальных услуг в едином личном кабинете 
или в электронной форме запроса. 

 Возможность получения результата предоставления услуги в форме 
электронного документа или документа на бумажном носителе 
обеспечивается заявителю в течение срока действия результата 
предоставления услуги (в случае если такой срок установлен нормативными 
правовыми актами Российской Федерации). 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление архивных справок, 
архивных копий, архивных выписок, 
информационных писем» 

  

Начальнику архивного отдела администрации 
муниципального округа город Михайловка 
Волгоградской области 

 

от_____________________________________ 

                                   (ФИО) 
_______________________________________ 

Дата рождения__________________________ 

Домашний адрес_________________________ 

_______________________________________ 

Телефон________________________________ 

Паспорт серии___________________________ 

Кем, когда выдан________________________ 

_______________________________________ 

 

 

Заявление.  

Прошу выдать архивную справку о стаже работы по 

___________________________________________________________________________ 

(наименование организации) 
___________________________________________________________________________ 

Дата приема:_______________________________________________________________ 

Дата увольнения:___________________________________________________________ 

Смена фамилии:____________________________________________________________ 

Отпуска по уходу за детьми:__________________________________________________ 

Справка необходима для: ____________________________________________________ 

 

 

Дата:___________________ 

 

Подпись:________________ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №2 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление архивных справок, 
архивных копий, архивных выписок, 
информационных писем» 

  

Начальнику архивного отдела 
администрации муниципального округа  
город Михайловка Волгоградской области 

 

от_____________________________________ 

                                   (ФИО) 
_______________________________________ 

Дата рождения__________________________ 

Домашний адрес________________________ 

_______________________________________ 

Телефон________________________________ 

Паспорт серии__________________________ 

Кем, когда выдан________________________ 

_______________________________________ 

 

 

Заявление.  

Прошу выдать архивную справку о заработной плате по 

___________________________________________________________________________ 

(наименование организации) 
___________________________________________________________________________ 

За годы:__________________________________________________________________ 

Дата увольнения:__________________________________________________________ 

Смена фамилии:____________________________________________________________ 

Отпуска по уходу за детьми:__________________________________________________ 

Справка необходима для: ___________________________________________________ 

 

 

 

Дата:___________________ 

 

Подпись:________________ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №3 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление архивных справок, 
архивных копий, архивных выписок, 
информационных писем» 

 

 Начальнику архивного отдела 
администрации муниципального округа  
город Михайловка Волгоградской области 

 

от_____________________________________ 

                                   (ФИО) 
_______________________________________ 

Дата рождения__________________________ 

Домашний адрес________________________ 

_______________________________________ 

Телефон________________________________ 

Паспорт серии__________________________ 

Кем, когда выдан _______________________ 

______________________________________ 

 

 

Заявление.  

Прошу выдать архивную копию:  

-постановления  администрации г. Михайловки от ________________ № _____________  

-распоряжения администрации г. Михайловки от __________________№ ___________ 

-решения исполнительного Комитета г. Михайловки от____________ № _____________ 

-постановления  администрации Михайловского района ____________№ ____________ 

-распоряжения администрации Михайловского района______________ № ___________ 

-решения исполнительного Комитета Михайловского района________№ ____________ 

-иной нормативно-правовой документ__________________________________________ 

О чём:____________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Копия необходима для: _____________________________________________________ 

                                                                                                           Дата:___________________ 

 Подпись:________________ 

 


