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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  

ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

Р Е Ш Е Н И Е 

 

21.06.2024                                                                                                                  № 9                                                  

с. Покровка 

 

Об утверждении Положения о                      

порядке назначения и выплаты               

пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты 

к пенсии 

 

 

         В соответствии с Федеральными законами от 15.12.2001 № 166-ФЗ     «О государственном 

пенсионном обеспечении в Российской Федерации»,    от 23.05.2016 № 143-ФЗ «О внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части увеличения 

пенсионного возраста   отдельным категориям граждан», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О 

муниципальной службе в Российской Федерации», законом Алтайского края, от 07.12.2007    № 

134-ЗС «О муниципальной службе в  Алтайском крае», законом Алтайского края от 07.12.2007 № 

134-ЗС «О государственной гражданской службе   Алтайского края», постановлением 

Администрации Алтайского края от 26.11.2015 № 478 «О порядке  назначения, индексации и 

выплаты ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии», Уставом   

муниципального образования Покровский сельсовет Локтевского    района Алтайского края, 

Совет депутатов решил:  

          1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу 

лет, ежемесячной доплаты к пенсии. 

          2. Признать утратившими силу решения Совета депутатов: 

 - № 9 от 02.04.2019 «Об утверждении Положения о порядке назначения и             выплаты 

пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии» 

 - № 14 от 30.10.2020 «О внесении изменений в решение Совета депутатов Покровского 

сельсовета Локтевского района Алтайского края  «Об утверждении Положения о порядке 

назначения и выплаты   пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии»»; 

- № 41 от 13.12.2021 «О внесении изменений в Положения о порядке               назначения и 

выплаты пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии», 



- № 5 от 15.06.2022 « О внесении изменений в решение Совета депутатов Покровского 

сельсовета Локтевского района Алтайского края  «Об утверждении Положения о порядке 

назначения и выплаты    пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии» 

            - № 5 от 29.03.2023  «О внесении изменений в решение Совета депутатов Покровского 

сельсовета от 02.04.2019 № 9 «Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты 

пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии». 

          3.   Настоящее решение разместить на официальном сайте муниципального образования 

Покровский сельсовет Локтевского района. 

          4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на                                

постоянную  бюджетную комиссию по налогам  и  сборам. 

 

Председатель Совета депутатов                                                                  Маликова Е.В.                                 

 

 Приложение 

к решению Совета депутатов 

от 21.06.2024г. № _9__ 

 

 

Положение 

о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет, 

ежемесячной доплаты к пенсии 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет, 

ежемесячной доплаты к пенсии (далее по тексту – Положение) определяет порядок назначения, 

выплаты и индексации пенсии за выслугу лет лицам, получающим страховую пенсию по 

старости (инвалидности),      замещавшим должности муниципальной службы Администрации 

Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края, а также лицам, получающим 

страховую пенсию по старости (инвалидности), замещавшим выборную должность главы 

Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края (далее – глава сельсовета). 

1.2. Пенсия за выслугу лет, ежемесячная доплата к пенсии                                 

устанавливается и выплачивается с 1 числа месяца, в котором лицо   обратилось за ней и 

предоставило  необходимые  документы, но не ранее чем со дня возникновения права на пенсию 

за выслугу лет, ежемесячную доплату к пенсии. 



Если после увольнения лица с муниципальной должности   (прекращения полномочий по 

муниципальной должности) за ним в     соответствии с действующим  законодательством  

сохраняется  заработная плата (компенсационные выплаты), пенсия за выслугу лет, ежемесячная   

доплата к пенсии назначается после окончания срока указанных выплат. 

 1.3. Размер пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности                    

муниципальной службы Администрации Покровского сельсовета Локтевского района 

Алтайского края при наличии стажа муниципальной службы равного стажу, продолжительность 

которого для назначения пенсии в соответствующем  году определяется согласно требованиям, 

изложенных в Федеральном законе от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном 

обеспечении в Российской Федерации», составляет 45 процентов среднемесячного денежного 

содержания муниципального служащего за вычетом страховой пенсии по старости 

(инвалидности), фиксированной выплаты к страховой пенсии и повышений фиксированной 

выплаты к страховой пенсии,   установленных в соответствии с Федеральным законом "О 

страховых  пенсиях". 

При этом максимальный размер пенсии за выслугу лет     муниципального служащего не 

может превышать максимального размера пенсии за выслугу лет государственного гражданского 

служащего  Алтайского края по соответствующей должности государственной     гражданской 

службы Алтайского края с учётом соотношения должностей муниципальной службы в 

Алтайском крае и должностей государственной гражданской службы Алтайского края. 

В случае, если размер пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии меньше, чем 

установленная законодательством Российской Федерации сумма фиксированной выплаты к 

страховой пенсии по старости, действующая по состоянию на 01.01.2019, пенсия за выслугу лет, 

доплата к пенсии устанавливаются в размере, равном сумме фиксированной выплаты к 

страховой пенсии по старости, действующей по состоянию на 01.01.2019. 

 1.4. При определении размера пенсии за выслугу лет, ежемесячной                       доплаты 

к пенсии не учитываются суммы повышений фиксированной    выплаты к страховой пенсии, 

приходящиеся на нетрудоспособных членов семьи, в связи с достижением возраста 80 лет или 

наличием инвалидности I группы, суммы, полагающиеся в связи с валоризацией пенсионных 

прав в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации", 

размер доли страховой пенсии, установленной и исчисленной в соответствии с 

Федеральным законом "О страховых пенсиях", а также суммы повышений размеров страховой 

пенсии по старости и фиксированной  выплаты при назначении страховой пенсии по старости 

впервые (в том числе досрочно) позднее возникновения права на нее, восстановлении выплаты 

указанной пенсии или назначении указанной пенсии вновь после отказа от получения 

установленной (в том числе досрочно) страховой пенсии по старости. 

 1.5. При   наличии   у   лица,   замещавшего   две   или   более                            должности, 

предусмотренные пунктом 1 настоящего Положения, права на получение пенсии за выслугу лет, 

пенсия за выслугу лет назначается по   выбору лица. 

          1.6. Финансирование расходов по выплате, доставке и пересылке     пенсии за выслугу лет 

лицам, замещавшим должности муниципальной службы Администрации сельсовета, и 

ежемесячной доплаты к пенсии, лицам, замещавшим выборную должность главы сельсовета 

производится за счет средств местного бюджета. 

1.7.  Если на день обращения лица за назначением пенсии за выслугу лет, замещавшаяся 

им должность исключена из муниципальных    нормативных актов, в соответствии с которым она 

consultantplus://offline/ref=2D6D9701529B016785E53DBC00681B78A023EC06DFB175D4917BA812F8FBv2D
consultantplus://offline/ref=EC860ECF3A07FD5065966D8E9BF97E9740141D3E50AA2B21A1A9CE70F3x3GFE
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устанавливалась, то  пенсия за выслугу лет устанавливается в соответствии с настоящим 

Положением, по аналогичной существующей должности, определяемой при установлении 

пенсии за выслугу лет. 

 

II. Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной 

службы Администрации сельсовета 

 

2.1. Лицам, замещавшим должности муниципальной службы  Администрации 

Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края, предусмотренные Реестром 

должностей муниципальной службы в Алтайском крае, устанавливается пенсия за выслугу лет за 

счет средств местного бюджета при наличии следующих условий: 

1) наличие стажа муниципальной службы, продолжительность  которого для назначения 

пенсии за выслугу лет в соответствующем году определяется согласно приложению 2 к 

Федеральному закону от 15.12.2001     № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в 

Российской     Федерации» (в редакции Федерального закона от 23 мая 2016 года № 143-ФЗ «О 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в части 

увеличения пенсионного возраста отдельным категориям граждан»): 

Год назначения пенсии  

за выслугу лет 

Стаж для назначения пенсии за                    

выслугу лет в соответствующем году 

2017 15 лет 6 месяцев 

2018 16 лет 

2019 16 лет 6 месяцев 

2020 17 лет 

2021 17 лет 6 месяцев 

2022 18 лет 

2023 18 лет 6 месяцев 

2024 19 лет 

2025 19 лет 6 месяцев 

2026 и последующие годы 20 лет 

2) при увольнении с муниципальной службы Администрации сельсовета по следующим 

основаниям: 

а) ликвидация органов местного самоуправления, избирательной                      

комиссии муниципального   образования,   а  также   сокращение   численности   или штата 



муниципальных  служащих  органов  местного   самоуправления,  избирательной комиссии 

муниципального образования; 

б) обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муниципальной службы 

вследствие состояния здоровья, препятствующее продолжению муниципальной службы; 

           в) истечение срока действия срочного трудового договора (контракта); 

г) достижение предельного, возраста, установленного действующим 

законодательством для замещения должности муниципальной службы; 

         д) увольнение по собственному желанию. 

 2.2. При установлении пенсии за выслугу лет в расчет принимается полное количество 

лет. 

 2.3.  За каждый полный год стажа муниципальной службы сверх  указанного в пункте 2.1. 

настоящего Положения стажа пенсия увеличивается на 2,5 процента среднемесячного денежного 

содержания. При этом общая сумма пенсии за выслугу лет и страховой пенсии по старости  

(инвалидности), фиксированной выплаты к страховой пенсии и повышений фиксированной 

выплаты к страховой пенсии не может превышать 75  процентов среднемесячного денежного 

содержания муниципального   служащего. 

2.4. Размер среднемесячного денежного содержания муниципального служащего, из 

которого исчисляется пенсия, определяется в размере    максимального должностного оклада по 

имеющихся в органах местного  самоуправления на момент начисления (перерасчета) пенсии 

соответствующей или аналогичной должности муниципальной службы с применением 

коэффициента 2,3 и районного коэффициента. 

2.5. Максимальный размер пенсии за выслугу лет муниципального служащего не может 

превышать максимального размера пенсии за выслугу лет государственного гражданского 

служащего Алтайского края по соответствующей должности государственной гражданской 

службы  Алтайского края с учетом установленного законом соотношения должностей  

муниципальной службы в Алтайском крае и должностей государственной гражданской службы 

Алтайского края. 

2.6. Ежемесячная доплата к пенсии не устанавливается лицам,  освобожденным от 

замещения соответствующих муниципальных должностей по основаниям, 

предусмотренным частью 5 статьи 5 Федерального закона от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об 

общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации», а 

также в случаях, предусмотренных   законом Алтайского края от 09.12.2005 № 120-ЗС «О 

государственных   должностях Алтайского края. 

 

III. Назначение ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборную должность 

главы сельсовета 

 

   3.1. Лицам, замещавшим выборную должность главы сельсовета не менее одного срока 

полномочий, устанавливается ежемесячная доплата к пенсии в размере 45 процентов 

среднемесячного денежного содержания по   замещавшейся должности за вычетом страховой 



пенсии по старости  (инвалидности), фиксированной выплаты к страховой пенсии и повышений 

фиксированной выплаты к страховой пенсии, установленных в соответствии с 

Федеральным законом "О страховых пенсиях". 

   За каждый полный год стажа работы в соответствующей должности свыше одного срока 

полномочий размер ежемесячной доплаты пенсии за    выслугу лет увеличивается на 1 процент 

среднемесячного денежного  содержания, при этом общая сумма страховой пенсии по старости    

(инвалидности), фиксированной выплаты к страховой пенсии, повышений указанной выплаты и 

доплаты к пенсии не может превышать 55 процентов среднемесячного денежного содержания.  

3.2. Лицам, замещавшим выборную должность главы сельсовета,                              

среднемесячное денежное содержание, исходя из которого исчисляется                    ежемесячная 

доплата к пенсии, определяется в размере 0,8 денежного                        вознаграждения по 

соответствующей должности. 

 

IV. Порядок оформления и представления документов для назначения пенсии за выслугу 

лет или ежемесячной доплаты к пенсии 

 

           4.1. Пенсия за выслугу лет, или ежемесячная доплата к пенсии  назначается на основании 

письменного заявления установленного образца (приложение к Положению), которое подается 

главе сельсовета. 

          4.2. К заявлению прилагаются документы: 

а) копия паспорта; 

б) документы, подтверждающие стаж муниципальной службы, исполнение 

соответствующих должностных полномочий за период до 01.01.2020 (сведения о трудовой 

деятельности, полученные в порядке, предусмотренном статьей 66.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации, и (или) копии трудовой книжки, трудовых договоров, военного билета, 

справки военных комиссариатов и иных документов соответствующих органов государственной 

власти, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

архивных учреждений, правовые акты либо выписки из них о назначении на должность и (или) 

освобождении от должности, заверенные надлежащим образом). 

в) согласие на обработку персональных данных.  

При направлении заявления по почте прилагаемые к нему копии документов, указанных в 

подпунктах «а», «б» настоящего пункта, представляются в виде нотариально заверенных копий. 

Днем их подачи считается дата отправления на почтовом штемпеле. 

 4.3.  При приеме заявления о назначении пенсии за выслугу лет или ежемесячной 

доплаты к пенсии и при наличии всех необходимых документов для ее установления 

Администрация сельсовета:  

- проверяет правильность оформления заявления и соответствие                          

изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным 

документам; 

- сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их,                      фиксирует 

выявленные расхождения; оказывает содействие лицу, обратившемуся за назначением пенсии за 

выслугу лет или ежемесячной доплаты к пенсии в получении необходимых документов; 

- выдает расписку-уведомление, в которой указывается дата приема                   заявления. 
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4.4. Решение об установлении пенсии за выслугу лет или ежемесячной доплаты к пенсии 

принимается распоряжением главы сельсовета   (или уполномоченного главой сельсовета лицом) 

в месячный срок со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами на основании 

заключения комиссии по рассмотрению вопросов об установлении пенсии за выслугу лет, 

ежемесячной доплаты к пенсии при Администрации сельсовета (далее по тексту – комиссия). 

         О принятом решении сообщается заявителю в письменной форме. 

4.5. В Администрации сельсовета создается комиссия.  

Состав комиссии утверждается постановлением главы сельсовета. 

          В компетенцию комиссии входит: 

- внесение предложений главе сельсовета по вопросам установления                   пенсии за 

выслугу лет или ежемесячной доплаты к пенсии; 

- рассмотрение обращений и жалоб граждан, которым в установленном порядке отказано 

в установлении ежемесячной пенсии за выслугу лет или ежемесячной доплаты к пенсии; 

         - принятие решений об отказе в назначении пенсии за выслугу лет или ежемесячной 

доплаты к пенсии; 

- рассмотрение иных вопросов, касающихся установления пенсии за выслугу лет или 

ежемесячной доплаты к пенсии. 

         Заседания комиссии являются правомочными, если в работе приняло участие не менее 

половины ее членов. Решение комиссии считается   принятым, если за его принятие 

проголосовало не менее половины лиц, участвовавших в голосовании. При равном количестве 

голосов членов комиссии мнение председателя комиссии является решающим. 

4.6.  В случае отсутствия правовых оснований для установления лицу пенсии за выслугу 

лет или ежемесячной доплаты к пенсии комиссия выносит соответствующее решение об отказе в 

назначении пенсии за выслугу лет или ежемесячной доплаты к пенсии. 

О принятом решении об отказе в назначении пенсии за выслугу лет или ежемесячной 

доплаты к пенсии председатель комиссии сообщает заявителю в письменной форме с указанием 

причины отказа. 

4.7. Распоряжение об утверждении протокола заседания комиссии направляется в отдел 

бухгалтерского учета и отчетности для последующего осуществления начисления пенсии за 

выслугу лет или ежемесячной доплаты к пенсии. 

 

V. Порядок приостановления, возобновления и прекращения выплаты пенсии за выслугу 

лет или ежемесячной доплаты к пенсии 

 



          5.1. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии 

приостанавливается: 

а) в период замещения лицом муниципальных должностей на    постоянной основе, 

должностей муниципальной службы - с 1 числа месяца, следующего за месяцем, в котором лицо 

назначено на соответствующую должность; 

б) в случае утраты лицом права на получение страховой пенсии по                       

инвалидности (если лицу не назначена страховая пенсия по старости) -                              с 1 числа 

месяца, следующего за месяцем, в котором лицу прекращена   выплата страховой пенсии по 

инвалидности; 

в) в случае выезда лица на новое место жительства (пребывания) за пределы Алтайского 

края - с 1 числа месяца, следующего за месяцем, в котором лицо выехало за пределы Алтайского 

края; 

г) в случае окончания срока пребывания лица на территории                                   

Алтайского края (при отсутствии документов, подтверждающих место    жительства лица на 

территории Алтайского края) - с 1 числа месяца,    следующего за месяцем окончания срока 

пребывания лица на территории Алтайского края. 

д) в случае если начисленные суммы ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за выслугу 

лет, доплаты к пенсии, направленные лицу через организации федеральной почтовой связи, не 

востребованы лицом в течение 6 месяцев, - с 1 числа следующего месяца. 

5.2. При наступлении обстоятельств, указанных в подпунктах «а» - «г»  пункта 5.1. 

настоящего Положения, лицо, получающее ежемесячную доплату к пенсии, пенсию за выслугу 

лет, доплату к пенсии, обязано в течение 10 дней со дня их наступления уведомить в письменной 

форме Администрацию   Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края (далее - 

"Администрация сельсовета") о наступлении таких обстоятельств. 

В случае, предусмотренном подпунктом "а" пункта 5.1. настоящего Положения, лицо, 

назначенное на муниципальную должность на постоянной основе, должность муниципальной 

службы, представляет в Администрацию сельсовета документы, подтверждающие назначение на 

соответствующую  должность. 

5.2.1. В целях получения сведений, подтверждающих наступление  обстоятельств, 

предусмотренных подпунктами "б" - "г" пункта 5.1.  настоящего Положения, Администрация 

сельсовета запрашивает в порядке   межведомственного информационного взаимодействия в 

соответствии с пунктом 5.1. настоящего Положения в течение 2 рабочих дней со дня получения 

от лица уведомления о наступлении таких обстоятельств: 

в случае, предусмотренном подпунктом "б" пункта 5.1. настоящего                              

Положения, - у Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения 

о размере выплат застрахованного лица (включая сведения о пенсии, доплатах, установленных к 

пенсии, социальных выплатах, выплатах по уходу); 



в случаях, предусмотренных подпунктами "в" - "г" пункта 5.1.  настоящего Положения, - у 

Министерства внутренних дел Российской Федерации сведения о регистрации лица по месту 

жительства (пребывания). 

Администрация сельсовета не вправе требовать от лица представления                 

документов, запрашиваемых в соответствии с настоящим пунктом. Лицо вправе представить 

такие документы по собственной инициативе. 

В случае выезда лица, получающего пенсию за выслугу лет, на новое место жительства 

(пребывания) за пределы Алтайского края лицо в течение 10 дней со дня изменения места 

жительства (пребывания) представляет  письменное заявление о выплате пенсии за выслугу лет 

по новому месту   жительства (пребывания) в Администрацию сельсовета. 

Администрация сельсовета в течение 10 дней со дня получения документов (сведений) 

принимает решение о приостановлении выплаты ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за 

выслугу лет, доплаты к пенсии. Уведомление о принятом решении направляется лицу в течение 5 

дней со дня принятия решения. 

5.3. При прекращении обстоятельств, указанных в подпунктах "а", "б" пункта 5.1. 

настоящего Положения, выплата ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет, доплаты 

к пенсии возобновляется на прежних   условиях на основании заявления о возобновлении 

соответствующей   выплаты, представленного в Администрацию сельсовета лица с приложением 

документов, подтверждающих увольнение с муниципальной должности, замещаемой на 

постоянной основе, либо должности муниципальной службы, назначение страховой пенсии по 

старости (инвалидности). 

Лицам, замещавшим в период приостановления соответствующей   выплаты 

муниципальную должность на постоянной основе, должность муниципальной службы, 

ежемесячная доплата к пенсии, пенсия за выслугу лет, доплата к пенсии по их заявлению 

устанавливается с учетом    последующего увеличения продолжительности соответствующего 

стажа и (или) замещения не менее 12 полных месяцев должности с более высоким денежным 

содержанием в порядке, предусмотренном для назначения  ежемесячной доплаты к пенсии, 

пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии. 

5.4. Возобновление выплаты ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет, 

доплаты к пенсии осуществляется со дня подачи лицом  соответствующего заявления с 

приложением документов, указанных в  пункте 5.4. настоящего Положения, но не ранее дня, 

следующего за днем увольнения лица с соответствующей должности (прекращения полномочий 

по должности), и не ранее даты назначения страховой пенсии по старости (инвалидности). 

5.5. При окончании срока пребывания лица на территории Алтайского края при 

отсутствии документов, подтверждающих место жительства лица на  территории Алтайского 

края, выплата ежемесячной доплаты к пенсии, доплаты к пенсии по месту жительства 

(пребывания) возобновляется на основании письменного заявления о возобновлении 

соответствующей выплаты, представленного лицом в Администрацию сельсовета, и документов 

(сведений), подтверждающих место жительства (пребывания) лица на территории Алтайского 

края, с 1 числа месяца, следующего за последним месяцем ее выплаты. 



При выезде лица на новое место жительства (пребывания) за пределы Алтайского края 

выплата ежемесячной доплаты к пенсии по новому месту жительства (пребывания) 

возобновляется на основании заявления о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты к 

пенсии, представленного лицом в Администрацию района и документов (сведений) 

подтверждающих изменение места жительства (пребывания) лица, с 1 числа месяца, следующего 

за последним месяцем ее выплаты по последнему месту жительства (пребывания) на территории 

Алтайского края. 

В целях получения сведений, подтверждающих изменение места                          

жительства (пребывания) лица, Администрация сельсовета запрашивает в                       порядке 

межведомственного информационного взаимодействия в  соответствии с пунктом 5.9. 

настоящего Положения в течение 2 рабочих дней со дня получения от лица заявления о 

возобновлении соответствующей     выплаты у Министерства внутренних дел Российской 

Федерации сведения о регистрации лица по месту жительства (пребывания). 

При обращении лица за начисленными, но невостребованными суммами ежемесячной 

доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии, направленными лицу через 

организации федеральной почтовой связи, их выплата возобновляется на основании заявления о 

возобновлении соответствующей выплаты, представленного лицом в Администрацию 

сельсовета, с 1 числа месяца, следующего за последним месяцем ее получения. 

Администрация сельсовета не вправе требовать от лица представления                  

документов, запрашиваемых в соответствии с настоящим пунктом. Лицо вправе представить 

такие документы по собственной инициативе. 

5.6. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии 

прекращается в случае: 

а) смерти лица, признания его в установленном порядке умершим - с 1 числа месяца, 

следующего за месяцем, в котором наступила смерть лица либо вступило в законную силу 

решение суда об объявлении его умершим; 

б) выезда лица, получающего доплату к пенсии на новое место  жительства за пределы 

Алтайского края - с 1 числа месяца, следующего за месяцем, в котором лицо выехало на новое 

место жительства за пределы   Алтайского края; 

в) назначения лицу пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к                    пенсии, 

иных выплат, устанавливаемых в соответствии с законодательством субъектов Российской 

Федерации или актами органов местного     самоуправления в связи с замещением 

государственных должностей  субъектов Российской Федерации или муниципальных 

должностей либо в связи с прохождением государственной гражданской службы субъектов 

Российской Федерации или муниципальной службы, а также пенсии за                          выслугу 

лет, ежемесячного пожизненного содержания, ежемесячной доплаты к пенсии (ежемесячному 

пожизненному содержанию) или дополнительного (пожизненного) ежемесячного материального 

обеспечения, назначаемых и финансируемых за счет средств федерального бюджета в 

соответствии с  федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской    

Федерации, - с 1 числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили соответствующие 

обстоятельства. 



5.6.1. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии прекращается после вступления в силу 

приговора суда, устанавливающего виновные действия (бездействие), связанные с исполнением 

должностных обязанностей лица в период замещения им муниципальной должности, - с 1 числа 

месяца, следующего за месяцем, в котором приговор суда вступил в силу. 

5.7. При наступлении обстоятельств, указанных в подпункте "б" пункта 5.6. настоящего 

Положения, лицо, получающее ежемесячную доплату к пенсии, пенсию за выслугу лет, доплату 

к пенсии, обязано в течение 10 дней со дня их наступления уведомить в письменной форме 

управление социальной защиты населения по последнему месту жительства (пребывания) о 

наступлении таких обстоятельств. 

В случае, предусмотренном подпунктом "в" пункта 5.6. настоящего Положения, лицо в 

течение 10 дней со дня наступления соответствующих обстоятельств представляет в 

Администрацию сельсовета документы,   подтверждающие назначение лицу пенсии за выслугу 

лет, ежемесячной  доплаты к пенсии, иных выплат, устанавливаемых в соответствии с   

законодательством субъектов Российской Федерации или актами органов местного 

самоуправления в связи с замещением государственных                             должностей субъектов 

Российской Федерации или муниципальных  должностей либо в связи с прохождением 

государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации или муниципальной 

службы,   а также пенсии за выслугу лет, ежемесячного пожизненного содержания, ежемесячной 

доплаты к пенсии (ежемесячному пожизненному содержанию) или дополнительного 

(пожизненного) ежемесячного материального                        обеспечения, назначаемых и 

финансируемых за счет средств федерального бюджета в соответствии с федеральными 

законами, нормативными  правовыми актами Российской Федерации. 

В целях получения сведений, подтверждающих наступление   обстоятельств, указанных в 

подпунктах "а", "б"  пункта 5.6. настоящего Положения, Администрация сельсовета запрашивает 

в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с пунктом 5.9. 

настоящего Положения в течение 2 рабочих дней со дня  получения от лица уведомления о 

наступлении соответствующих обстоятельств (за исключением случаев, предусмотренных 

подпунктом "а" пункта 5.6. настоящего Положения): 

в случае, предусмотренном подпунктом «а» пункта 5.6 настоящего Положения, - из 

Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния. При отсутствии в 

Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния сведений о 

государственной регистрации актов гражданского состояния необходимая информация 

запрашивается в соответствующих органах, которые производят государственную регистрацию 

актов гражданского состояния в соответствии с Федеральным законом «Об актах гражданского 

состояния»; 

в случае, предусмотренном подпунктом "б" пункта 5.6. настоящего  Положения, - у 

Министерства внутренних дел Российской Федерации  сведения о регистрации лица по месту 

жительства (пребывания), об окончании срока пребывания лица на территории Алтайского края; 

в случае, предусмотренном пунктом 5.6 настоящего Положения - у соответствующего 

судебного органа.  



Администрация сельсовета не вправе требовать от лица представления                      

документов, запрашиваемых в соответствии с настоящим пунктом. Лицо вправе представить 

такие документы по собственной инициативе. 

Администрация сельсовета в течение 10 дней со дня получения указанных документов 

(сведений) принимает решение о прекращении выплаты   ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии 

за выслугу лет, доплаты к пенсии. Уведомление в письменной форме о принятом решении 

направляется лицу в течение 5 дней со дня принятия решения (за исключением случаев, 

предусмотренных подпунктом "а" пункта 5.6. настоящего Положения). 

5.8. Межведомственный запрос направляется в форме электронного                      

документа с использованием единой системы межведомственного                              электронного 

взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия, а при отсутствии доступа к этим системам - на бумажном носителе с 

соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных 

данных. 

5.9. Суммы ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет,                        доплаты 

к пенсии, излишне выплаченные лицу по его вине (по причине    неисполнения им обязанностей, 

установленных пунктами 5.2, 5.7 настоящего Положения), подлежат добровольному возврату в 

краевой бюджет.  При отказе лица от добровольного возврата указанные средства   взыскиваются 

в судебном порядке. 

VI. Порядок увеличения (индексации) пенсии за выслугу лет,  

ежемесячной доплаты к пенсии 

 

          6.1. Пенсия за выслугу лет, ежемесячная доплата к пенсии, подлежат увеличению 

(индексации) в связи с повышением денежного содержания по замещавшейся лицом должности. 

          6.2. Пенсия за выслугу лет, ежемесячная доплата к пенсии,  индексируются при 

повышении размеров должностных окладов (денежного вознаграждения) на индекс повышения 

должностных окладов (денежного вознаграждения). 

           6.3. Индексация пенсии за выслугу лет,  ежемесячной доплаты к пенсии, производится 

путем индексации размера среднемесячного денежного содержания по замещавшейся 

гражданином должности, из которого исчислялись пенсия за выслугу лет, ежемесячная доплата к 

пенсии на  соответствующий индекс, указанный в пункте 6.2. настоящего Положения (при 

последовательном применении всех предшествующих индексов),   и последующего определения 

размера пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии, исходя из размера 

проиндексированного среднемесячного денежного содержания. 

         6.4. Индексация пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии производится со 

дня повышения денежного содержания муниципальных  служащих Администрации Покровского 

сельсовета Локтевского района Алтайского края, лиц, замещающих должности муниципальной 

службы Администрации Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края и 

выборной должности главы сельсовета. 

        6.5. При уменьшении должностного оклада или денежного  вознаграждения по 

соответствующей должности размер пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии не 

пересчитывается. 

         6.6. При изменении размера страховой пенсии по старости                                    

(инвалидности), фиксированной выплаты к страховой пенсии по старости, с учетом которых 



определены пенсия за выслугу лет, ежемесячная доплата к пенсии размер пенсии за выслугу лет, 

ежемесячной доплаты к пенсии   пересчитывается комиссией по рассмотрению вопросов об 

установлении пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии при Администрации 

сельсовета. 

          6.7. В течение 30 календарных дней со дня изменения размера                              страховой 

пенсии по старости (инвалидности), фиксированной выплаты к страховой пенсии по старости 

лицо обязано предоставить сведения,  отражающие изменения размера страховой пенсии по 

старости   (инвалидности), фиксированной выплаты к страховой пенсии по старости. 

6.8. Суммы ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет,                          доплаты 

к пенсии, назначенные лицу и не полученные им при жизни,                             наследуются в 

порядке, установленном законодательством Российской                           Федерации. 

 

VII. Переходные положения 

 

7.1. Назначенная до вступления в законную силу настоящего   Положения пенсия за 

выслугу лет к страховой пенсии лицам, замещавшим должности муниципальной службы 

Администрации Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края и назначенная 

ежемесячная доплата к пенсии к страховой пенсии, лицам, замещавшим выборную должность 

главы сельсовета со дня вступления в законную силу настоящего Положения подлежат  

автоматическому перерасчету в соответствии с требованиями, изложенными в настоящем 

Положении. 

 

                   Приложение 

к Положению о порядке назначения 

и  

выплаты пенсии за выслугу лет,  

ежемесячной доплаты к пенсии 

  

               

Главе сельсовета                   

______________________________________ 

                                                                               

от____________________________________ 

                 (фамилия, имя, отчество заявителя) 

                ______________________________________ 

                    (число, месяц и год рождения) 

                ______________________________________ 



                      (адрес регистрации и проживания) 

              _______________________________________ 

       (паспортные данные: серия, номер, когда и          

                кем выдан) 

               ______________________________________ 

               ______________________________________                                 

               ______________________________________ 

 

  Заявление 

         В соответствии с Положением о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет, 

ежемесячной доплаты к пенсии, утвержденным решением Совета депутатов от ______________ 

№ _____, прошу назначить мне, замещавшему (ей) 

должность:____________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

              (наименование должности, в соответствии с которой рассчитывается денежное 

содержание) 

пенсию за выслугу лет (или) ежемесячную доплату к пенсии и ежемесячно перечислять ее на 

лицевой счет №________________________________________________________ 

в _____________________ отделении______________________________________________  

№__________________________________________. 

С условиями назначения, выплаты и индексации пенсии за выслугу лет (или)                     

ежемесячной доплаты к пенсии ознакомлен(а). 

Обязуюсь в 5-дневный срок сообщить в комиссию по рассмотрению вопросов об 

установлении пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии в случае: 

- назначения (избрания) меня на государственную или муниципальную должность,                     

должность государственной службы или муниципальной службы; 

- получения мной иной пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии или иного 

ежемесячного пожизненного денежного содержания, назначенных в соответствии с 

федеральным законом, законом Алтайского края или иного субъекта Российской                     

Федерации, муниципальным правовым актом. 

_____________________________ 

          ______________ 20____ г. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ПОКРОВСКОГО 

СЕЛЬСОВЕТА 

ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

 ЛОКТЕВСКОГО  РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

16.04.2024                                             № 13 

                                                                с. Покровка 

 

 

Об      утверждении         административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги       «Выдача       разрешений           на 

право    вырубки      зелёных    насаждений» 

 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным 

законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», Уставом муниципального образования Покровский сельсовет 

Локтевского района Алтайского края, Администрация Покровского сельсовета 

п о с т а н о в л я е т: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений на право вырубки зелёных насаждений». 

2. Постановление Администрации Покровского сельсовета Локтевского района 

Алтайского края от 16.01.2018 № 3 «Об  утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос или пересадку деревьев и 

кустарников на территории  МО  Покровский сельсовет Локтевского района Алтайского края»,  

считать утратившими силу. 

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде и на официальном 

сайте Администрации  Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края.  

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Глава сельсовета                                                                                               Е.А. Валихов 

 

Раздел I. Общие положения 



 

1. Предмет регулирования типового административного регламента 

 

1.1. Типовой административный регламент устанавливает стандарт предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений» (далее 

соответственно – Административный регламент, Муниципальная услуга), устанавливает состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронном виде, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов местного 

самоуправления муниципального образования Покровский сельсовет Локтевского района 

Алтайского края  (далее – Администрация), должностных лиц Администрации, 

предоставляющих Муниципальную услугу. 

1.2. Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений осуществляется в 

случаях: 

1.2.1 При выявлении нарушения строительных, санитарных и иных норм и правил, 

вызванных произрастанием зеленых насаждений, в том числе при проведении капитального и 

текущего ремонта зданий строений сооружений, в случае, если зеленые насаждения мешают 

проведению работ; 

1.2.2 Проведения санитарных рубок (в том числе удаления аварийных деревьев и 

кустарников), реконструкции зеленых насаждений и капитального ремонта (реставрации) 

объектов озеленения (парков, бульваров, скверов, улиц, внутридворовых территорий); 

1.2.3 Проведения строительства (реконструкции), сетей инженерно-технического 

обеспечения, в том числе линейных объектов 

1.2.4 Проведение капитального или текущего ремонта сетей инженерно-технического 

обеспечения, в том числе линейных объектов за исключением проведения аварийно-

восстановительных работ сетей инженерно-технического обеспечения и сооружений; 

1.2.5 Размещения, установки объектов, не являющихся объектами капитального 

строительства; 

1.2.6 Проведение  инженерно - геологических  изысканий; 

1.2.7 Восстановления нормативного светового режима в жилых и нежилых 

помещениях, затеняемых деревьями. 

1.3 Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений осуществляется для 

производства работ на землях, на которые не распространяется действие лесного 

законодательства Российской Федерации, на землях, не входящих в полосы отвода железных и 

автомобильных дорог, на земельных участках, не относящихся к специально отведенным для 

выполнения агротехнических мероприятий по разведению и содержанию зеленных насаждений 

(питомники, оранжерейные комплексы), а также не относящихся к территории кладбищ. 

1.4 Вырубка зеленых насаждений без разрешения, на территории муниципального 

образования Покровский сельсовет Локтевского района Алтайского края не допускается, за 

исключением проведения аварийно-восстановительных работ сетей инженерно-технического 

обеспечения и сооружений. 

 

2. Круг Заявителей 

 

2.1 Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и 

юридические лица, независимо от права пользования земельным участком, за исключением 

территорий с лесными насаждениями (далее – Заявитель). 

2.2 Интересы Заявителей, указанных в пункте 2.1 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 

Представитель заявителя). 

2.3 Полномочия Представителя заявителя, выступающего от имени Заявителя, 



подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации. 

 

3. Требования предоставления Заявителю Муниципальной услуги в соответствии 

с вариантом предоставления Муниципальной услуги, соответствующим признакам 

Заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, 

предоставляющим услугу (далее – профилирование), а также результата, за 

предоставлением которого обратился Заявитель 

 

3.1 Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Администрацию Покровского 

сельсовета Локтевского района Алтайского края или многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее соответственно – 

Уполномоченный орган, МФЦ); 

2) по телефону Уполномоченным органом или МФЦ; 

3)  письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

а) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый 

портал); 

б) на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (указать адрес официального сайта) (далее – сеть 

«Интернет»); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или МФЦ. 

3.2 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

1) способов подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги; 

2) адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необходимо для 

предоставления Муниципальной услуги; 

3) справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа); 

4) документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

5) порядка и сроков предоставления Муниципальной услуги;  

6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

Муниципальной услуги и о результатах предоставления Муниципальной услуги; 

7) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении Муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

3.3 При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в 

вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же 

обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 

получить необходимую информацию.  

http://www.gosuslugi.ru/)


Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

1) изложить обращение в письменной форме;  

2) назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления Муниципальной услуги и 

влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должно превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

3.4 По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление Муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 3.2 настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон № 59-ФЗ). 

3.5 На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных 

и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 24.10.2011 № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных. 

3.6 На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления Муниципальной услуги и в МФЦ размещается следующая справочная 

информация: 

а) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его структурных 

подразделений, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, а также МФЦ; 

б) справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление Муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

в) адрес официального сайта, а также электронной почты и(или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

3.7 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 

акты, регулирующие порядок предоставления Муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

3.8 Размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, 

заключенным между МФЦ и Уполномоченным органом с учетом требований к 

информированию, установленных Административным регламентом. 

3.9 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной 

услуги и о результатах предоставления Муниципальной услуги может быть получена Заявителем 

либо Представителем заявителя в личном кабинете на Едином портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты. 

 



Раздел II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги  

 

4. Наименование Муниципальной услуги 

 

4.1 Наименование Муниципальной услуги – «Выдача разрешений на право вырубки 

зеленых насаждений». 

 

5. Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления 

(организации), предоставляющего муниципальную услугу 

 

5.1 Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – 

Администрацией Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края. 

 

6. Описание результата предоставления Муниципальной услуги 

 

6.1 Результатом предоставления Муниципальной услуги является разрешение на 

право вырубки зеленых насаждений. 

Разрешение на право вырубки зеленых насаждений оформляется по форме согласно 

Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

6.2 Результат предоставления Муниципальной услуги, указанный в пункте 6.1 

настоящего Административного регламента: 

1) направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (далее – УКЭП) уполномоченного должностного 

лица, в личный кабинет на Едином портале в случае, если такой способ указан в заявлении о 

предоставлении Муниципальной услуги; 

2) выдается Заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган, МФЦ в соответствии с выбранным Заявителем способом получения результата 

предоставления Муниципальной услуги. 

 

7. Срок предоставления Муниципальной услуги 

 

7.1  При обращении Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги не может 

превышать 17 рабочих дней с даты регистрации заявления в Уполномоченном органе. 

7.2 Срок предоставления Муниципальной услуги начинает исчисляться с даты 

регистрации заявления. 

7.3 В общий срок предоставления Муниципальной услуги входит срок направления 

межведомственных запросов и получения на них ответов, срок направления документов, 

являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги. 

 

8. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги 

 

8.1 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги 



 

9.1 Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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. 

9.1.1 Заявитель или Представитель заявителя представляет в Уполномоченный орган 

заявление о предоставлении Муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении № 1 к 

настоящему Административному регламенту (далее – Заявление), а также прилагаемые к нему 

документы одним из следующих способов по выбору Заявителя: 

1) в электронной форме посредством Единого портала. 

В случае представления Заявления и прилагаемых к нему документов указанным 

способом Заявитель или Представитель заявителя, прошедшие процедуры регистрации, 

идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных 

услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных 

систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения 

сведений о физическом лице в указанных информационных системах, заполняют форму 

указанного Заявления с использованием интерактивной формы в электронном виде, без 

необходимости дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме. 

Заявление направляется Заявителем или Представителем заявителя вместе с 

прикрепленными электронными документами, указанными в подпунктах 2 - 8 пункта 9.2 

настоящего Административного регламента. Заявление подписывается Заявителем или 

Представителем заявителя, уполномоченным на подписание такого Заявления, УКЭП, либо 

усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой 

создан и используется 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 в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон №63-ФЗ), а также 

при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, 

выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 

электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об 

использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных 

услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О 

видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг». 

2) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Уполномоченным органом, заключенным в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между МФЦ предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 

органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 



Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо посредством почтового 

отправления с уведомлением о вручении (далее – постановление Правительства Российской 

Федерации № 797). 

9.1.2 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

Муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления Муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу и особенности предоставления Муниципальной услуги в 

электронной форме. 

В целях предоставления Муниципальной услуги Заявителю или Представителю заявителя 

обеспечивается в МФЦ доступ к Единому порталу, в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил 

организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

9.1.3 Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, представляемые в электронной 

форме, направляются в следующих форматах: 

1) xml – для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

2) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 

3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff – для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим 

содержанием; 

4) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

5) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

9.1.4 В случае если оригиналы документов, прилагаемых к Заявлению, выданы и 

подписаны Уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких 

документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с 

оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех 

аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа 

бланка), с использованием следующих режимов: 

1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 

цветного текста); 

2) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и(или) графическую информацию. 

9.2 Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, направленные в электронной 

форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе.  

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем самостоятельно: 

1) Заявление о предоставлении Муниципальной услуги. В случае представления 

Заявителем Заявления в электронной форме посредством Единого портала в соответствии с 

подпунктом 1 пункта 9.1.1 настоящего Административного регламента указанное Заявление 

заполняется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 

портале, без необходимости предоставления в иной форме; 

2) документ, удостоверяющий личность Заявителя или Представителя заявителя 

(предоставляется в случае личного обращения в Уполномоченный орган, МФЦ). В случае 



направления Заявления посредством Единого портала, сведения из документа, удостоверяющего 

личность Заявителя, Представителя заявителя формируются при подтверждении учетной записи 

в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия (далее – СМЭВ); 

3) документ, подтверждающий полномочия Представителя заявителя действовать от 

имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги 

Представителя заявителя). При обращении посредством Единого портала указанный документ, 

выданный организацией, удостоверяется УКЭП правомочного должностного лица организации, а 

документ, выданный физическим лицом, - УКЭП нотариуса с приложением файла открепленной 

УКЭП в формате sig; 

4) дендроплан или схема с описанием места положения дерева (с указанием ближайшего 

адресного ориентира, а также информации об основаниях для его вырубки); 

5) документ, с указанием кадастрового номера земельного участка (при наличии) адреса 

(месторасположения) земельного участка, вида проведения работ, с указанием характеристик 

зеленых насаждений (породы, высоты, диаметра, и т.д.), подлежащих вырубке (перечетная 

ведомость зеленых насаждений) 

6) заключение специализированной организации о нарушении естественного освещения в 

жилом или нежилом помещении (в случае отсутствия предписания надзорных органов); 

7) заключение специализированной организации о нарушении строительных, санитарных 

и иных норм и правил, вызванных произрастанием зеленых насаждений (при выявлении 

нарушения строительных, санитарных и иных норм и правил, вызванных произрастанием 

зеленых насаждений); 

8) задание на выполнение инженерных изысканий (в случае проведения инженерно-

геологических изысканий. 

9.3 Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги. 

9.3.1 Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются 

Уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в 

том числе с использованием СМЭВ и подключаемых к ней региональных СМЭВ) в 

государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 

которых находятся указанные документы, и которые Заявитель вправе представить по 

собственной инициативе: 

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

Заявителя, являющегося юридическим лицом);  

2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 

(при обращении Заявителя, являющегося индивидуальным предпринимателем); 

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости:  

а) об объекте недвижимости;  

б) об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости. 

4) предписание надзорного органа; 

5) разрешение на размещение объекта; 



6) разрешение на право проведения земляных работ; 

7) схема движения транспорта и пешеходов, в случае обращения за получением 

разрешения на вырубку зеленых насаждений, проводимой на проезжей части; 

8) разрешение на строительство. 

 

10. Исчерпывающий перечень оснований отказа в приеме документов 

 

10.1 Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления 

или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

10.2 Представление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги; 

10.3 Представленные Заявителем документы утратили силу на момент обращения за 

предоставлением Муниципальной услугой; 

10.4 Представленные Заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

10.5 Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

Муниципальной услуги; 

10.6 Неполное заполнение полей в форме Заявления, в том числе в интерактивной 

форме Заявления на Едином портале; 

10.7 Подача запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением 

установленных требований; 

10.8 Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ условий 

признания действительности, УКЭП. 

10.9 Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 9.2 настоящего 

Административного регламента, оформляется по форме согласно приложению № 3 к настоящему 

Административному регламенту. 

Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 9.2 настоящего 

Административного регламента, направляется Заявителю способом, определенным Заявителем в 

Заявлении, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации такого Заявления, либо 

выдается в день личного обращения за получением указанного решения в МФЦ или 

Уполномоченный орган. 

Отказ в приеме документов, указанных в пункте 9.2 настоящего Административного 

регламента, не препятствует повторному обращению Заявителя в Уполномоченный орган. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований отказа в предоставлении Муниципальной 

услуги 
 

11.1 Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к нему 

документах; 

11.2 Несоответствие информации, которая содержится в документах и сведениях, 

представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного 

взаимодействия в том числе посредством СМЭВ; 

11.3 Выявление возможности сохранения зеленых насаждений; 

11.4 Несоответствие документов, представляемых Заявителем, по форме или 

содержанию требованиям законодательства Российской Федерации; 

11.6 Запрос подан неуполномоченным лицом. 

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, оформляется по форме 

согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 



Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется Заявителю 

способом, определенным Заявителем в Заявлении, не позднее рабочего дня, следующего за днем 

принятия такого решения, либо выдается в день личного обращения за получением указанного 

решения в МФЦ или Уполномоченный орган. 

 

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

оплаты, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги 

 

12.1 Предоставление Муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.  

12.2 В случае вырубки зеленых насаждений в целях, указанных в пунктах 

_____________настоящего Административного регламента, подлежащих компенсации, 

Заявителю выставляется счет на оплату компенсационная стоимость за вырубку зеленых 

насаждений (в случае, если это предусмотрено нормативными правовыми актами органов 

местного самоуправления соответствующего субъекта Российской Федерации).  

 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о 

предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

Муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги в 

Уполномоченном органе или МФЦ составляет не более 15 минут. 

 

14. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

 

14.1 Регистрация Заявления, представленного Заявителем указанными в пункте 9.1 

настоящего Административного регламента способами в Уполномоченный орган 

осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

14.2 В случае представления Заявления в электронной форме способом, указанным в 

подпункте 1 пункта 9.1 настоящего Административного регламента, вне рабочего времени 

Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения 

Заявления считается первый рабочий день, следующий за днем представления Заявителем 

указанного Заявления. 

 

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга 

15.1 Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

Заявлений и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления Муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для 

граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

15.2 В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 

(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 

стоянка(парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой 

(парковкой) с Заявителей плата не взимается. 

15.3 Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке 

(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее 1 места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 

порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 



15.4 В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется Муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

1) наименование; 

2) местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

3) график приема; 

4) номера телефонов для справок. 

15.5 Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

15.6 Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оснащаются: 

1) противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; 

2) туалетными комнатами для посетителей. 

15.7 Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 

а также информационными стендами. 

15.8 Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным 

для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 

шрифтом. 

15.9 Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками Заявлений, письменными принадлежностями. 

15.10 Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) 

с указанием: 

1) номера кабинета и наименования отдела; 

2) фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 

3) графика приема Заявителей. 

15.11 Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

15.12 Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

15.13 При предоставлении Муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

1) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется Муниципальная услуга; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, а также входа в такие 



объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использование кресла-коляски; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется Муниципальная услуга, и к Муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется Муниципальная услуга; 

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

 

16. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 

 

16.1 Основными показателями доступности предоставления Муниципальной услуги 

являются: 

1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

Муниципальной услуги в сети «Интернет», средствах массовой информации; 

2) возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении Муниципальной 

услуги с  постредством личного кабинета Заявителя на Едином портале; 

3) возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

16.2 Основными показателями качества предоставления Муниципальной услуги 

являются: 

1) своевременность предоставления Муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги; 

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям; 

4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

Муниципальной услуги; 

5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении Муниципальной услуги, по итогам рассмотрения, которых вынесены решения об 

удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей. 

 

17. Иные требования к предоставлению государственной услуги 

 



17.1 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. 

 

17.1.1 Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

17.1.2 При предоставлении Муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и (указать наименование субъекта Российской 

Федерации), муниципальными правовыми актами (указать наименование органа 

государственной власти) находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

Муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и(или) 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении Муниципальных услуг, за исключением документов, указанных 

в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-

ФЗ); 

3) представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, за 

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

Муниципальной услуги, после первоначальной подачи Заявления; 

б) наличие ошибок в Заявлении 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; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, 

служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя МФЦ 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

 

18.  Исчерпывающий перечень административных процедур 

 



18.1 Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием, проверка документов и регистрация Заявления; 

2) получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ; 

3) подготовка акта обследования; 

4) направление начислений компенсационной стоимости (при наличии); 

5) рассмотрение документов и сведений;  

6) принятие решения; 

7) выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в приложении № 4 к настоящему 

Административному регламенту. 

 

19. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

Муниципальной услуги услуг в электронной форме 

 

19.1 При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

обеспечиваются: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги; 

2) формирование Заявления; 

3) прием и регистрация Уполномоченным органом Заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

4) получение результата предоставления Муниципальной услуги; 

5) получение сведений о ходе рассмотрения Заявления; 

6) осуществление оценки качества предоставления Муниципальной услуги; 

7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) 

служащего. 

 

20. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной 

форме 

 

20.1 Формирование Заявления. 

Формирование Заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

Заявления на Едином портале, без необходимости дополнительной подачи Заявления в какой-

либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного Заявления осуществляется после 

заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы Заявления, Заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме Заявления. 

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается: 

1) возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, указанных в 

Административном регламенте, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 



2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы Заявления; 

3) сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой 

момент по желанию Заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 

повторного ввода значений в электронную форму Заявления; 

4) заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений Заявителем 

с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы Заявления 

без потери ранее введенной информации; 

6) возможность доступа Заявителя на Едином портале к ранее поданным им Заявлениям в 

течение не менее одного года, а также к частично сформированным заявлениям – в течение не 

менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления Муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 

Единого портала. 

20.2 Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в пунктах 14.1-14.2 

настоящего Административного регламента:  

1) прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и 

направление Заявителю электронного сообщения о поступлении Заявления; 

2) регистрацию Заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации 

Заявления, либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги. 

20.3 Электронное Заявление становится доступным для должностного лица 

Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию Заявления (далее –

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой 

Уполномоченным органом для предоставления Муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

1) проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством Единого 

портала, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

2) рассматривает поступившие заявления и приложенные электронные образы документов 

(документы); 

3) производит действия в соответствии с пунктом 18.1 настоящего Административного 

регламента. 

20.4 Заявителю в качестве результата предоставления Муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

1) в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполномоченного должностного 

лица Уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный кабинет на Едином портале; 

2) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который Заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

20.5 Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления Муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале. 

Заявитель имеет возможность по собственной инициативе  в любое время просматривать статус 

электронного Заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете. 

При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

направляется: 



1) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема Заявления и 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и начале процедуры 

предоставления Муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления Муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении Муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления Муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении 

Муниципальной услуги. 

20.6 Оценка качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 

«Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти(их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов(их региональных отделений) 

с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей МФЦ предоставления 

государственных и Муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления 

государственных и Муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 

как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей». 

20.7 Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 

или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 

муниципального служащего в соответствии со статьей 1.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 

порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг» (далее – постановление 

Правительства Российской Федерации № 1198). 

 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента  

 

21. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдение и исполнением ответственными 

должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 

 

21.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

Муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 

письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного 

органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 



1) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги; 

2) выявления и устранения нарушений прав граждан; 

3) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

22. 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 

 

22.1 Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

22.2 Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления Муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

1) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги; соблюдение положений 

настоящего Административного регламента;  

2) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги. 

22.3 Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

1) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов (указать наименование субъекта Российской 

Федерации в случае предоставления государственной услуги, государственной услуги с 

переданными полномочиями) и нормативных правовых актов органов местного самоуправления  

Админстрации Покровского  сельсовета; 

2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 

качество предоставления Муниципальной услуги. 

 

23. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги 

 

23.1 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов (указать 

наименование субъекта Российской Федерации в случае предоставления государственной услуги, 

государственной услуги с переданными полномочиями) и нормативных правовых актов органов 

местного самоуправления Администрации Покровского сельсовета,  осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

 

24. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

24.1 Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 



предоставлением Муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления 

Муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур 

(действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления Муниципальной услуги; 

2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

24.2 Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

24.3 Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также их должностных 

лиц, государственных (муниципальных) служащих 

 

25. Право Заявителя на обжалование 

 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, государственных 

(муниципальных) служащих, МФЦ, а также работника МФЦ при предоставлении 

Муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

 

26. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке 

 

26.1 В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (Представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

1) в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

2) в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 

руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

3) к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие)работника МФЦ; 

4) к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) МФЦ. 

26.2 В Уполномоченном органе, МФЦ, у учредителя МФЦ определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

 

27. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) 

 

27.1 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления Муниципальной услуги, на сайте 



Уполномоченного органа в сети «Интернет», Едином портале, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением 

по адресу, указанному Заявителем или Представителем заявителя. 

 

28. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления Муниципальной услуги 

 

28.1 Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц регулируется: 

1) Федеральным законом № 210-ФЗ; 

2) постановлением Правительства Российской Федерации № 1198. 

 

Раздел VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

 

29. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении Муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 

 

29.1 МФЦ осуществляет: 

1) информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в МФЦ, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а также 

консультирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в МФЦ; 

2) выдачу Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по 

результатам предоставления Муниципальной услуги, а также выдача документов, включая 

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

предоставляющих государственных (муниципальных)услуг; 

3) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

 

30. Информирование Заявителей 

 

30.1 Информирование Заявителя МФЦ  осуществляется следующими способами: 

1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 

2) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых 

отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-

делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, 

время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о 

муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 



Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего телефонный 

звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по телефону 

работник МФЦ осуществляет не более10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может 

предложить Заявителю: 

1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в 

соответствии со способом, указанным в обращении); 

2) назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому 

адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме. 

 

31. Выдача Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги 

 

31.1 При наличии в Заявлении указания о выдаче результатов оказания услуги через 

МФЦ, Уполномоченный орган передает документы в МФЦ для последующей выдачи Заявителю 

(Представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и МФЦ в порядке, утвержденном 

постановлением Правительства Российской Федерации № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в МФЦ 

определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации № 797. 

31.2 Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 

Муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала 

электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

1) устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

2) проверяет полномочия Представителя Заявителя (в случае обращения Представителя 

Заявителя); 

3) определяет статус исполнения Заявления Заявителя в ГИС; 

4) распечатывает результат предоставления Муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ 

(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 

печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 

случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

6) выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи 

за каждый выданный документ; 

7) запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг МФЦ 



                                                                                                         Приложение №1  

к Административному  

                   регламенту по предоставлению  

                                                                                              Муниципальной услуги «Выдача 

                                                                                        разрешений на  право   вырубки                                              

зелёных    насаждений» 

 

Форма заявления о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений 

 

 

Данные Представителя 

(Физическое лицо) 
Фамилия  

 Имя  

 Отчество  

 
Наименование документа, удостоверяющего 

личность 
 

 Серия   

 Номер   

 Дата выдачи  

 Кем выдан  

 Телефон  

 Электронная почта  

Данные Представителя 

(Индивидуальный 

предприниматель) 

Фамилия  

 Имя  

 Отчество  

 ОГРНИП  

 ИНН  

 Телефон  

 Электронная почта  

Данные Представителя 

(Юридическое лицо) 
Полное наименование организации  

 Организационно-правовая форма организации  

 ОГРН  

 ИНН  

 Телефон  

 Электронная почта  

 Фамилия  

Кому:  (наименование уполномоченного органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации или органа местного 

самоуправления)  



 Имя  

 Отчество  

 
Наименование документа, удостоверяющего 

личность 
 

 Серия   

 Номер   

 Дата выдачи  

 Кем выдан  

 Телефон  

 Электронная почта  

Данные Заявителя 

(Физическое лицо) 
Фамилия  

 Имя  

 Отчество  

 
Наименование документа, удостоверяющего 

личность 
 

 Серия  

 Номер  

 Дата выдачи  

 Кем выдан  

 Телефон  

 Электронная почта  

Данные Заявителя 

(Индивидуальный 

предприниматель) 

Фамилия  

 Имя  

 Отчество  

 ОГРНИП  

 ИНН  

 
Наименование документа, удостоверяющего 

личность 
 

 Серия  

 Номер  

 Дата выдачи  

 Кем выдан  

 Телефон  

 Электронная почта  

Данные Заявителя 

(Юридическое лицо) 
Полное наименование организации  

 Организационно-правовая форма организации  

 ОГРН  

 ИНН  

 Телефон  

 Электронная почта  

 Фамилия  



 Имя  

 Отчество  

 
Наименование документа, удостоверяющего 

личность 
 

 Серия   

 Номер   

 Дата выдачи  

 Кем выдан  

 Телефон  

 Электронная почта  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений 

 

Прошу выдать разрешение на право вырубки зеленых насаждений 

____________________________________. 

Сведения о документах, в соответствии с которыми проводится вырубка зеленых 

насаждений: 

 

  

  

  

  

  

  

 

{Ф.И.О.} 

ДД.ММ.ГГГГ 
Сведения об электронной подписи 

 

 

 

                                                                                                                                  Приложение №2  

к Административному  



                   регламенту по предоставлению  

                                                                                                               Муниципальной услуги «Выдача 

                                                                                        разрешений на  право   вырубки                                              

зелёных    насаждений» 

Форма разрешения на право вырубки зеленых насаждений 

 

                                                                                                    От: ____________________ 

(наименование уполномоченного 

органа) 

 

                                                                     Кому:  

______________________ 

(фамилия, имя, отчество 

- для граждан и 

индивидуальных 

предпринимателей, или 

полное наименование  

организации – для 

юридических лиц 

  ______________________ 

(почтовый индекс 

и адрес, адрес 

электронной почты) 

 

РАЗРЕШЕНИЕ 

на право вырубки зеленых насаждений 

   

дата решения 

уполномоченного органа 

местного самоуправления 

 номер решения 

уполномоченного 

органа местного 

самоуправления  

   

По результатам рассмотрения запроса ________________________, уведомляем о 

предоставлении разрешения на право вырубки зеленых насаждений ____________ на основании 



_______________на земельном участке с кадастровым номером __________________ на срок 

до____________________. 

Приложение: схема участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке. 

 

 

 

________________________________________ 

{Ф.И.О. должность уполномоченного 

сотрудника} 

Сведения об 

электронной 

подписи 

 

                                                                                                                                 Приложение  

к разрешению на право вырубки зеленых 

насаждений 

Регистрационный №: _______________ 

Дата: _______________ 

 

 

СХЕМА УЧАСТКА С НАНЕСЕНИЕМ ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ, ПОДЛЕЖАЩИХ 

ВЫРУБКЕ 

 

 

{Ф.И.О. должность уполномоченного 

сотрудника} 

Сведения об 

электронной 

подписи 

 

Приложение №3  

к Административному  

                   регламенту по предоставлению  

                                                                                              Муниципальной услуги «Выдача 

                                                                                        разрешений на  право   вырубки                                              

зелёных    насаждений» 



 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги / 

об отказе в предоставлении услуги  

                                                                     Кому: ______________________ 

(фамилия, имя, отчество 

- для граждан и 

индивидуальных 

предпринимателей или 

полное наименование  

организации – для 

юридических лиц) 

  ______________________ 

(почтовый индекс 

и адрес, адрес 

электронной почты) 

 

От:   _________________ 

(наименование уполномоченного 

органа) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги /  

об отказе в предоставлении услуги 

№ _____________/ от _______________ 

(номер и дата решения) 

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Выдача разрешения на право вырубки 

зеленых насаждений» _________ от ___________ и приложенных к нему документов, органом, 

уполномоченным на предоставление услуги _________, принято решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления услуги / об отказе в предоставлении услуги, по 

следующим основаниям: __________________________________________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги с 

заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

орган, уполномоченный на предоставление услуги, а также в судебном порядке. 

_______________________________ 

 

{Ф.И.О. должность уполномоченного 

сотрудника} 

Сведения об 

электронной 

подписи 

 

 

 



Приложение №4 

к Административному  

                   регламенту по предоставлению  

                                                                                                               Муниципальной услуги «Выдача                                                                                                                                                                 

                                                                                                           разрешений на  право   вырубки                                              

зелёных    насаждений» 

 

Перечень административных процедур 



                                                           
1 Не включается в общий срок предоставления государственной услуги. 

№ п/п Место 

выполнения 

действия/ 

используемая 

ИС 

Процедуры Действия Мак

сим

альн

ый 

срок 

1 2 3 4 5 

1 Ведомство/ПГС 

Проверка 

документов и 

регистрация 

заявления 

Контроль комплектности 

предоставленных документов 

До 1 

рабо

чего 

дня1 

2 Ведомство/ПГС  
Подтверждение полномочий 

Представителя заявителя 

3 Ведомство/ПГС  Регистрация заявления 

4 Ведомство/ПГС  
Принятие решения об отказе в 

приеме документов 

5 
Ведомство/ПГС/ 

СМЭВ  

Получение сведений 

посредством СМЭВ 

Направление 

межведомственных запросов 
До 5 

рабо

чих 

дней 6 
Ведомство/ПГС/ 

СМЭВ 
 

Получение ответов на 

межведомственные запросы 

7 
Ведомство/ПГС/ 

СМЭВ 

Подготовка акта 

обследования, 

направление 

начислений 

компенсационной 

стоимости 

Выезд на место проведения 

работ для обследования 

участка 

До 

10 

рабо

чих 

дней 

Направление акта 

обследования, расчета 

компенсационной стоимости 

 

Выдача (направление) акта 

обследования и счета для 

оплаты компенсационной 

стоимости 

 Контроль поступления оплаты 

 Прием сведений об оплате 

8 Ведомство/ПГС 

Рассмотрение 

документов и 

сведений 

Проверка соответствия 

документов и сведений 

установленным критериям 

для принятия решения 

До 2 

рабо

чих 

дней 

9 Ведомство/ПГС Принятие решения  
Принятие решения о 

предоставлении услуги 

До 1 

часа 



10 Ведомство/ПГС  
Формирование решения о 

предоставлении услуги 
 

11 Ведомство/ПГС  
Принятие решения об отказе в 

предоставлении услуги 
 

12 Ведомство/ПГС  
Формирование отказа в 

предоставлении услуги 
 

13 
Модуль МФЦ / 

Ведомство/ПГС 

Выдача результата 

на бумажном 

носителе 

(опционально) 

Выдача результата в виде 

экземпляра электронного 

документа, распечатанного на 

бумажном носителе, 

заверенного подписью и 

печатью МФЦ / Ведомстве 

Пос

ле 

окон

чани

я 

про

цеду

ры 

при

няти

я 

реш

ения 



АДМИНИСТРАЦИЯ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

 ЛОКТЕВСКОГО  РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

16.05.2024                                             № 15 

                                                                с. Покровка 

 

 

Об        утверждении         административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги         «Организация           исполнения 

государственными     архивами       субъектов 

Российской     Федерации       запросов       на 

получение   архивных     справок,    архивных 

выписок    и    архивных     копий,    связанных 

с        социальной          защитой         граждан, 

предусматривающей         их         пенсионное 

обеспечение,    а    также     получение    льгот 

и      компенсаций       в       соответствии       с 

законодательством   Российской Федерации» 

     

 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным 

законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования 

Покровский сельсовет Локтевского района Алтайского края, Администрация Покровского 

сельсовета 

п о с т а н о в л я е т: 

 

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской 

Федерации запросов на получение архивных справок, архивных выписок  и  архивных    

копий,    связанных      с   социальной    защитой граждан, предусматривающей их 

пенсионное обеспечение, а также получение льгот и 

компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации». 

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде и на 

официальном сайте Администрации  Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского 

края.  



3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельсовета                                                                                               Е.А. Валихова 

 

 Административный регламент по предоставлению государственной услуги 

«Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской 

Федерации запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных 

копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное 

обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с 

законодательством Российской Федерации» 

Оглавление 

I. Общие положения. 

II. Стандарт предоставления государственной услуги 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих, работников. 

VI. Приложения. 

I. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента 

1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления 

государственной услуги «Организация исполнения государственными архивами 

субъектов Российской Федерации запросов на получение архивных справок, 

архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой 

граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение 

льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской 

Федерации» (далее - Услуга) разработан в целях повышения качества и 

доступности предоставления Услуги, определяет стандарт, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при 

осуществлении полномочий Администрации Покровского сельсовета Локтевского района 

Алтайского края. 

 
Круг заявителей 

2. Услуга предоставляется физическим лицам: граждане Российской 

Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства (далее - Заявитель). 

2.1. Интересы Заявителя могут представлять физические лица, 

обладающие соответствующими полномочиями (далее - Представитель 

заявителя). 

 



 

Требование предоставления заявителю государственной услуги в 

соответствии с вариантом предоставления государственной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 

анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу 

(далее - профилирование), а также результата, за предоставлением 

которого обратился заявитель 

3. Услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с 

вариантом предоставления Услуги (далее - Вариант). 

4. Вариант определяется в соответствии с приложением № 1 к настоящему 

Регламенту, исходя из установленных в таблице 1 указанного 

приложения признаков заявителя, а также из результата Услуги, 

за предоставлением которой обратился заявитель. 

5. Признаки заявителя определяются путем профилирования, исходя 

из установленных в таблице 2 приложения № 1 к настоящему Регламенту 

комбинации значений признаков. 

II. Стандарт предоставления государственной услуги 

Наименование государственной услуги 

6. Государственная услуга      «Организация исполнения     государственными 

архивами  субъектов Российской Федерации  запросов 

на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, 

связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей 

их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций 

в соответствии с законодательством Российской Федерации». 

Наименование органа государственной власти, предоставляющего 

государственную услугу 

7. Услугу предоставляет уполномоченный орган исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации в области архивного дела Администрация Покровского 

сельсовета Локтевского района Алтайского края. 

7.1. В предоставлении Услуги могут принимать участие 

многофункциональные центры предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - МФЦ) при условии заключения 

соответствующего соглашения о взаимодействии. 

МФЦ, в которых  организуется предоставление Государственной услуги, 

не могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении 

Услуги и документов и (или) информации, необходимой для ее предоставления. 

Результат предоставления государственной услуги 

8. Результатами предоставления Услуги являются: 

1)   Решение о предоставление государственной услуги с приложением: архивной 

справки, архивной копии, или архивной выписки; 

2) Решение об отказе в предоставлении услуги; 



3) Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений. 

Результат предоставления услуги направляется заявителю в личный 

кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица органа, ответственного за предоставление услуги. 

Вместе с результатом предоставления услуги заявителю в личный кабинет 

на ЕПГУ направляется уведомление о возможности получения результата 

предоставления услуги на бумажном носителе в органе, ответственном за 

предоставление услуги или в МФЦ. 

8.1. Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, на 

основании которого Заявителю предоставляется результат, содержит 

следующие реквизиты: наименование Уполномоченного органа, адрес, дата, 

регистрационный номер. 

8.2. Формирование реестровой записи в качестве результата 

предоставления Услуги не предусмотрено. 

9. Результаты Услуги могут быть получены Заявителем в 

Уполномоченном органе - путем направления почтового отправления через 

операторов почтовой связи с доставкой корреспонденции, по электронной почте 

Уполномоченного органа, в федеральной государственной информационной 

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

или региональной информационной системе государственных и 

муниципальных услуг (далее - Единый портал). 

Результат предоставления Услуги, направляется Заявителю в личный 

кабинет на Едином портале в форме электронного документа и подписывается 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица Уполномоченного органа. Вместе с результатом 

предоставления услуги Заявителю в личный кабинет на Едином портале 

направляется уведомление о возможности получения результата 

предоставления услуги на бумажном носителе от Уполномоченного органа или 

в МФЦ, при условии заключения соответствующего соглашения о 

взаимодействии. 

Срок предоставления государственной услуги 

10. Максимальный срок предоставления Услуги - 20 рабочих дней без 

учета срока регистрации запроса. Срок предоставления Услуги определяется 

для каждого Варианта и приведен в их описании в Разделе III настоящего 

Регламента. 

Правовые основания для предоставления государственной услуги 

11. Сведения о размещении на официальном сайте Уполномоченного 

органа перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

Услуги. 

12. Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 



решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа. 

13. Информация о должностных лицах, государственных служащих, 

размещаемая на официальном сайте Уполномоченного органа, в Едином 

портале. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

14. Документы и информация, которые заявитель должен представить 

самостоятельно: 

14.1 Основанием для предоставления Услуги является запрос Заявителя2, 

поступивший в Уполномоченный орган по почте, по электронной почте 

Уполномоченного органа, через Единый портал, в форме обращения через сайт 

Уполномоченного органа. Способ представления (направления) запроса 

определяется Заявителем. 

В запросе Заявителем указываются: 

а) наименование Уполномоченного органа, в который обращается 

Заявитель; 

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя, адрес 

места жительства, сведения о почтовом адресе Заявителя, а также номер 

контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый 

адрес, по которым Заявителю должен быть направлен результат предоставления 

Услуги; 

в) суть запроса, в зависимости от которой указывается следующая 

информация: 

в запросе о подтверждения трудового стажа, заработной платы - дату 

рождения, полное наименование организации, местонахождения организации, 

период работы; 

в запросе о переименовании организации-работодателя - полное 

наименование организации, местонахождения организации, интересующий 

период ее существования; 

в запросе, направляемом в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, для назначения льгот и компенсаций - дата рождения, 

наименование льготы или компенсации; 

в запросе о подтверждении службы в вооруженных силах, участия в 

боевых действиях - дата рождения, род войск, действительное или условное 

наименование воинской части, периоды службы; 

в запросе о подтверждении награждения государственными, 

ведомственными и иными наградами - дата рождения, название награды, дата 

награждения, место работы (службы) в период награждения; 

г) желаемая форма получения Заявителем результата поиска архивной 

информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия); в случае 

                                                           
2 Примерные формы запроса приведены в приложении № 2 к настоящему Регламенту. 



отсутствия указания на форму результата поиска архивной информации такой 

формой определяется архивная справка; 

д) подпись Заявителя (для запросов, направленных (представленных) в 

письменной форме) и дата; 

е) иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, 

необходимых для исполнения запроса. По своему усмотрению Заявитель вправе 

предоставить информацию путем приложения к запросу копии документов 

(трудовой книжки, военного билета, пенсионного удостоверения, 

удостоверения о предоставлении льгот и иных документов). 

14.2 Документ удостоверяющий личность заявителя (представителя 

заявителя). 

При подаче в электронной форме сведения из документа, 

удостоверяющего личность, вносятся в соответствующие поля на 

интерактивной портальной форме и будут проверены путем направления 

запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

14.3 Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя 

действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением 

услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ 

указанный документ удостоверяется усиленной квалифицированной 

электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной 

усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3. 

14.4  Копия трудовой книжки. Данный документ предоставляется 

заявителем по желанию и при наличии. 

15. Документы и сведения, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия: 

15.1 Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ. 

15.2 Сведения из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о перемене имени. 

15.3 Сведения из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о заключении брака. 

15.4 Сведения из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о расторжении брака. 

16. Документы, прилагаемые Заявителем, представляемые в электронной 

форме, направляются в следующих форматах: 

1) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 

требования по формированию электронных документов в виде файлов в 

формате xml; 

2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы; 

3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, 

в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также 

документы с графическим содержанием; 

4) zip, rar - для сжатых документов в один файл; 

5) sig - для открепленной усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы 

и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 

формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем 



сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не 

допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных 

признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа 

бланка), с использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 

(или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые Заявителем, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечить возможность идентифицировать документ и 

количество листов в документе. 

Запросы, документы, приложенные к запросам, составленные на 

иностранном языке, подлежат переводу на русский язык с проставлением 

удостоверительной надписи в порядке, установленном статьей 46 Основ 

законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. 

№ 4462-13. 

16. Все предусмотренные настоящим Регламентом документы, материалы 

или их копии, необходимые для предоставления Услуги, могут быть поданы 

заявителем в письменной форме в адрес Уполномоченного органа, либо в 

форме электронного документа в соответствии с требованиями Федерального 

закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»4 и статьями 21.1 

и 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 5 

17. При предоставлении Услуги запрещается требовать от Заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и 

организации, за исключением услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

Услуги 

18. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги законодательством Российской Федерации, не 

предусмотрено 

                                                           
3 Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 
1993, № 10, ст. 357; Собрание законодательства Российской Федерации, 2019, № 30, ст. 4155. 
4 Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; 2016, № 26 (ч. I), ст. 3889. 
5 Собрание законодательства Российской Федерации, .2010, № 31, ст. 4179; 11.04.2011, № 15, ст. 2038. 



Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении государственной услуги 

19. Оснований для приостановления предоставления Услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

20. Основания для отказа в предоставлении Услуги: 

а) запрос не содержит фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 

почтовый адрес и/или электронный адрес Заявителя; 

б) запрос не поддается прочтению; 

в) в запросе обжалуется судебное решение; 

г) присутствие в запросе нецензурных или оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

д) содержится запрос архивной информации, которая многократно 

предоставлялась Заявителю в связи с ранее направлявшимися ответами, при 

этом в запросе не содержится новой информации и обстоятельств; 

е) ответ на запрос не может быть дан без разглашения сведений, 

составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом 

тайну; 

ж) у Заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия 

выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос; 

з) документы, представляемые Заявителем, не составлены на русском 

языке (не переведены на русский язык) и (или) не заверены в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания 

21. За предоставление Услуги государственная пошлина или иная плата 

законодательством Российской Федерации не предусмотрена. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса 

о предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления государственной услуги 

22. Очная подача запроса Заявителем Услугой не предусмотрена. 

23. Очное получение результата заявителем Услугой не предусмотрено. 

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной 

услуги 

24. Срок регистрации запроса и документов, необходимых для 

предоставления Услуги, в Уполномоченном органе составляет 3 рабочих дня. 



Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга 

25. Услуга не предполагает посещение заявителем помещений 

Уполномоченного органа для ее получения. 

Показатели доступности и качества государственной услуги 

26. К показателям доступности предоставления Услуги относятся: 

возможность выбора Заявителем   формы   обращения    за   предоставлением 

Услуги (посредством почтовой связи, через информационно- 

коммуникационные системы и сети); 

возможность подачи заявления о предоставлении Услуги дистанционно в 

электронной форме с помощью Единого портала; 

обеспечена доступность электронных форм запросов документов, 

необходимых для предоставления Услуги. 

27. К показателям качества предоставления Услуги относятся: 

возможность подачи запроса  на получение  Услуги   и   документов   к   нему   в 

электронной форме; 

компетентность должностных лиц, взаимодействующих с Заявителем при 

предоставлении Услуги; 

достоверность предоставляемой Заявителям информации о сроках, 

порядке предоставления Услуги, документах, необходимых для ее 

предоставления; 

информирование Заявителей о способах подачи запроса и сроках 

предоставления Услуги; 

количество жалоб от Заявителей о нарушениях сроков предоставления 

Услуги; 

количество жалоб от Заявителей о нарушениях установленных настоящим 

Регламентом сроков предоставления Услуги. 

28. При предоставлении Услуги в электронной форме, в том числе с 

использованием Единого портала, Заявителю обеспечивается: 

предоставление информации о порядке и сроках предоставления Услуги; 

           прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

Услуги; 

получение сведений о ходе предоставления Услуги; 

           осуществление оценки качества предоставления Услуги; 

           досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, а также его должностных лиц. 

28.1. При предоставлении Услуги в электронной форме с использованием 

Единого портала обеспечивается возможность оценки качества предоставления 

Услуги, а также передача оценок качества оказания Услуги в 

автоматизированную информационную систему "Информационно- 



аналитическая система мониторинга качества государственных услуг". 

28.2. Оценка Заявителем качества предоставления услуги в электронной 

форме не является обязательным условием для продолжения предоставления 

Услуги. 

29. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Уполномоченном 

органе или МФЦ; 

2) по телефону Уполномоченного органа или МФЦ; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, 

факсимильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в Едином портале (https://www.gosuslugi.ru/); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес 

официального сайта); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или МФЦ 

29.1. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи запроса о предоставлении Услуги; 

адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые 

необходимо для предоставления Услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (его 

структурных подразделений); 

документов,  необходимых   для   предоставления   Услуги   и   услуг,  которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги; 

             порядка и сроков предоставления Услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения запроса о 

предоставлении Услуги и о результатах предоставления Услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 

предоставлении Услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления Услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, 

осуществляется бесплатно. 

29.2. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 

обратившегося по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества 

(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

https://www.gosuslugi.ru/


Если должностное лицо Уполномоченного органа не может 

самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 

быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 

необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он 

предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 

предоставления Услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 

10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

29.3. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за предоставление Услуги, подробно в письменной 

форме разъясняет Заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 29.1. 

Регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 

59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

29.4. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные 

Положением о федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 

октября 2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 

государственной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких  

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства Заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

29.5. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в 

местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Услуги, и в МФЦ размещается следующая 

справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его 

структурных подразделений, ответственных за предоставление Услуги, а также 

МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 

органа, ответственного за предоставление государственной услуги, в том числе: 

номер телефона-автоинформатора (при наличии); 



адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Органа власти в сети «Интернет». 

29.6. Размещение информации о порядке предоставления 

государственной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Уполномоченным органом, с учетом требований к информированию, 

установленных Регламентом. 

29.7. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

Услуги и о результатах предоставления Услуги может быть получена 

Заявителем (Представителем заявителя) в личном кабинете на Едином портале, 

а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного 

органа при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной 

почты. 

Иные требования к предоставлению государственной услуги 

30. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не 

предусмотрены. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур 

Перечень вариантов предоставления государственной услуги 

31. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур для следующих вариантов 

предоставления Услуги: 

Вариант 1 

Заявитель обращается самостоятельно, либо через лицо, действующее от его имени 

(представитель заявителя), в Уполномоченный орган; 

уведомление Уполномоченным органом Заявителя     о      направлении   его 

запроса для исполнения в государственный архив по месту предполагаемого хранения 

архивных документов с интересующей его информацией; 

                 форма ответа Уполномоченного органа - уведомление. 

Вариант 2 

       Заявитель обращается самостоятельно, либо через лицо, действующее 

от его имени (по поручению), в Уполномоченный орган; 

      информирование Уполномоченным органом Заявителя об отсутствии 

интересующей его архивной информации в государственных архивах 

субъекта Российской Федерации с указанием возможных путей ее поиска 

или без такого указания; 



форма ответа Уполномоченный орган - информационное письмо. 

                 Возможность оставления запроса заявителя о  предоставлении  Услуги  без 

рассмотрения не предусмотрена. 

Профилирование заявителя 

32. По результатам анализа содержания запроса Заявителя определяется 

полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим 

Регламентом, каждый из которых соответствует одному Варианту. 

33. Установленный по итогам профилирования Вариант доводится до 

Заявителя в форме результата оказания Услуги, исключающей неоднозначное 

понимание. 

Вариант 1. 

34. Максимальный срок предоставления варианта Услуги (без учета срока 

регистрации запроса) составляет 20 рабочих дней. 

35. В результате предоставления варианта Услуги Заявителю 

предоставляется решение, содержащее следующие реквизиты: наименование 

Уполномоченного органа, адрес, дата, регистрационный номер. 

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 

Услуги не предусмотрено. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

Услуги приведен в пункте 20 настоящего Регламента. 

36. Перечень административных процедур, предусмотренных настоящим 

вариантом: 

прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления Услуги; 

принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Услуги; 

предоставление результата Услуги. 

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

37. Заявителю для получения Услуги необходимо представить в 

Уполномоченный орган запрос, посредством официального сайта 

Уполномоченного органа (личного кабинета), путем направления почтового 

отправления через операторов почтовой связи с доставкой корреспонденции, в 

Едином портале, по электронной почте Уполномоченного органа. 

38. Способами установления личности (идентификации) являются: 

а) при подаче запроса посредством официального сайта Уполномоченного 

органа (личного кабинета) - копия документа, удостоверяющего личность; 

б) при подаче запроса через операторов почтовой связи с доставкой 

корреспонденции - копия документа, удостоверяющего личность; 

в) при подаче запроса посредством Единого портала - сведения из 

документа, удостоверяющего личность, вносятся в соответствующие поля на 

интерактивной портальной форме и будут проверены путем направления 



запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

г) при подаче запроса на электронную почту Уполномоченного органа - 

копия документа, удостоверяющего личность. 

39. Запрос и документы, необходимые для предоставления варианта 

Услуги, могут быть представлены лицом действующим от имени (по 

поручению) Заявителя. 

40. Заявителю не может быть отказано в приеме документов. 

41. Услуга не предусматривает возможности приема запроса и документов, 

необходимых для предоставления варианта Услуги по выбору Заявителя 

независимо от его места жительства или места пребывания. 

42. В административной процедуре принимает участие следующий орган 

(организация): Уполномоченный орган. 

43. Срок регистрации запроса и документов, необходимых для 

предоставления варианта Услуги, в Уполномоченном органе составляет 2 

рабочих дня. 

Принятие решения о предоставлении 

(об отказе в предоставлении) государственной услуги 

44. Критерием принятия решения о предоставлении Услуги является 

соответствие представленных Заявителем документов требованиям, 

установленным законодательством Российской Федерации, в том числе 

настоящим Регламентом. 

45. Критерии принятия решения об отказе в предоставлении Услуги: 

а) запрос не содержит фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 

почтового адреса и/или электронного адреса Заявителя или Представителя 

заявителя; 

б) запрос не поддается прочтению; 

в) в запросе обжалуется судебное решение; 

г) присутствие в запросе нецензурных или оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

д) содержится запрос архивной информации, которая многократно 

предоставлялась пользователю в связи с ранее направлявшимися ответами, при 

этом в запросе не содержится новой информации и обстоятельств; 

е) ответ на запрос не может быть дан без разглашения сведений, 

составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом 

тайну; 

ж) у Заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия 

выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос. 

46. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) Услуги составляет 7 рабочих дней. 



Предоставление результата государственной услуги 

47. Результат предоставления Услуги может быть получен посредством 

официального сайта Уполномоченного органа (личного кабинета), путем 

направления почтового отправления через операторов почтовой связи с 

доставкой корреспонденции, в Едином портале, по электронной почте 

Уполномоченного органа. 

48. Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не 

превышающий 20 рабочих дней, и исчисляется со дня регистрации заявления о 

предоставлении Услуги. 

49. Результат предоставления Услуги может быть предоставлен по выбору 

Заявителя независимо от его места жительства или места пребывания. 

Вариант 2 

50. Максимальный срок предоставления варианта Услуги (без учета срока 

регистрации запроса) составляет 20 рабочих дней. 

51. В результате предоставления варианта Услуги Заявителю 

предоставляется информационное письмо, содержащее следующие реквизиты: 

наименование Уполномоченного органа, адрес, дата, регистрационный номер. 

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 

Услуги не предусмотрено. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

Услуги приведен в пункте 20 настоящего Регламента. 

52. Перечень административных процедур, предусмотренных настоящим 

вариантом: 

прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления Услуги; 

принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставления) Услуги; 

предоставление результата Услуги. 

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

53. Заявителю для получения Услуги необходимо представить в 

Уполномоченный орган запрос, посредством официального сайта 

Уполномоченного органа (личного кабинета), путем направления почтового 

отправления через операторов почтовой связи с доставкой корреспонденции, в 

Едином портале, по электронной почте Уполномоченного органа. 

54. Способами установления личности (идентификации) являются: 

а) при подаче запроса посредством официального сайта Уполномоченного 

органа (личного кабинета) - копия документа, удостоверяющего личность; 

б) при подаче запроса через операторов почтовой связи с доставкой 

корреспонденции - копия документа, удостоверяющего личность; 

в) при подаче запроса посредством Единого портала - 

неквалифицированная электронная подпись физического лица или его 

законного представителя, сертификат ключа проверки которой создан и 

используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно - 



технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, 

в установленном Правительством Российской Федерации порядке; 

г) при подаче запроса на электронную почту Уполномоченного органа - 

копия документа, удостоверяющего личность. 

55. Запрос и документы, необходимые для предоставления варианта 

Услуги, могут быть представлены Представителем заявителя. 

56. Заявителю не может быть отказано в приеме документов. 

57.  Услуга не предусматривает возможности приема запроса и 

документов, необходимых для предоставления варианта Услуги по выбору 

Заявителя независимо от его места жительства или места пребывания. 

58. В административной процедуре принимает участие следующий орган 

(организация): Уполномоченный орган. 

59. Срок регистрации запроса и документов, необходимых для 

предоставления варианта Услуги, в Уполномоченном органе составляет 2 

рабочих дня. 

Принятие решения о предоставлении 

(об отказе в предоставлении) государственной услуги 

60. Критерием принятия решения о предоставлении Услуги является 

соответствие представленных Заявителем документов требованиям, 

установленным законодательством Российской Федерации, в том числе 

настоящим Регламентом. 

61. Критерии принятия решения об отказе в предоставлении Услуги: 

а) запрос не содержит фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 

почтового адреса и/или электронного адреса Заявителя или Представителя 

заявителя; 

б) запрос не поддается прочтению; 

в) в запросе обжалуется судебное решение; 

г) присутствие в запросе нецензурных или оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

д) содержится запрос архивной информации, которая многократно 

предоставлялась Заявителю в связи с ранее направлявшимися ответами, при 

этом в запросе не содержится новой информации и обстоятельств; 

е) ответ на запрос не может быть дан без разглашения сведений, 

составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом 

тайну; 

ж) у Заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия 

выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос. 

62. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) Услуги составляет 6 рабочих дней. 



Предоставление результата государственной услуги 

63. Результат предоставления Услуги может быть получен посредством 

официального сайта Уполномоченного органа (личного кабинета), путем 

направления почтового отправления через операторов почтовой связи с 

доставкой корреспонденции, в Едином портале, по электронной почте 

Уполномоченного органа. 

64. Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не 

превышающий 20 рабочих дней, и исчисляется со дня регистрации заявления о 

предоставлении услуги. 

65. Результат предоставления Услуги не может быть предоставлен по 

выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания. 

IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием 

ими решений 

66. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами Уполномоченного органа настоящего Регламента, а 

также иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению Услуги, а также принятия ими решений осуществляется 

уполномоченным руководителем (заместителем руководителя) 

Уполномоченного органа. 

67. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и 

внеплановых проверок. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления государственной услуги 

68. Контроль,     за полнотой и   качеством      предоставления     Услуги 

предполагает проведение проверок, устранение выявленных нарушений, 

рассмотрение,    принятие решений и    подготовку ответов на обращения 

заявителей,     содержащие жалобы на   решения    и действия (бездействие) 

должностных лиц Уполномоченного органа. 

69. Контроль,      за полнотой и    качеством предоставления Услуги 

осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок. 

70. Плановые проверки проводятся на основе ежегодно утверждаемого 

плана, а внеплановые на основании жалоб заявителей на решения и действия 

(бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа по решению лиц, 

ответственных за проведение проверок. 



71. Проверки проводятся уполномоченными лицами Уполномоченного 

органа. 

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

    государственную услугу, за решения и действия (бездействие), 

     принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

государственной услуги 

72. Нарушившие требования настоящего Регламента должностные лица 

несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со 

                 стороны граждан, их объединений и организаций 

73. Контроль за предоставлением Услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством 

получения ими полной актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления Услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 

(жалоб) в процессе получения Услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

        действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную 

     услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 

        1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

     государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

              государственных или муниципальных служащих, работников 

74. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы осуществляется посредством размещения информации на Едином 

портале, на официальном сайте Уполномоченного органа, в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет». 

75. Формы жалобы и способы ее подачи: 

в форме документа на бумажном носителе - передается непосредственно 

в Уполномоченном органе; 

в форме документа на бумажном носителе - направляется по почте в 

адрес Уполномоченного органа; 

в форме     электронного   документа - направляется     посредством     Единого 

портала или  официального  сайта  Уполномоченного  органа     в      информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет».



VI. Приложения 

                                                                                            Приложение № 1 
                                                                                   Административному регламенту                            

по предоставлению государственной 
услуги «Организация исполнения 
государственными архивами субъектов 
Российской Федерации запросов на 
получение архивных справок, архивных 
выписок и архивных копий, связанных с 
социальной защитой граждан, 
предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и 
компенсаций в соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации» 

Перечень признаков заявителей (принадлежащих им объектов), 

а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному 

варианту предоставления государственной услуги 

 

 

        Таблица 1. Перечень признаков заявителей (принадлежащих им объектов) 

№ п/п 
Признак Заявителя 

(принадлежащего ему 
объекта) 

Значения признака Заявителя 
(принадлежащего ему объекта) 

Результат государственной услуги «Организация исполнения государственными архивами 
субъектов Российской Федерации запросов на получение архивных справок, архивных 
выписок и архивных копий, 
связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с 
законодательством Российской Федерации» 

1. Лицо, обратившееся за 
предоставлением услуги 

1. Заявитель самостоятельно; 
2. Представитель заявителя 

2. 

Запрос архивной 
информации, связанной с 
социальной защитой 
гражданина, 
предусматривающей его 
пенсионное обеспечение, а 
также получение льгот и 
компенсаций в соответствии 
с законодательством 
Российской 
Федерации 

1. Уведомление Заявителя о направлении его 
запроса для исполнения  в  государственный архив 
по месту   предполагаемого   хранения   архивного   
документа  с   интересующей  его информацией; 
2. Информирование Заявителя об  отсутствии 
интересующей  его  архивной  информации  в 
государственных архивах субъекта Российской 
Федерации с указанием возможных  путей  ее 
поиска или без такого указания; 

3. Результат предоставления 
услуги 

1. Уведомление 
2. Информационное письмо 

 



 

     Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному 
варианту предоставления услуги 

№ 
вариан      

та 

Комбинация значений признаков 

Результат        государственной       услуги         «Организация        исполнения 
государственными   архивами  субъектов  Российской  Федерации  запросов на получение    
архивных     справок,     архивных     выписок   и     архивных   копий, 
связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а  также  получение  льгот  и   компенсаций  в   соответствии  с 
законодательством Российской Федерации» 

1. 

-  заявитель обращается самостоятельно, либо через    Представителя заявителя, 
в Уполномоченный орган; 
-  уведомление Заявителя о направлении его запроса для исполнения в 
государственный архив по месту предполагаемого хранения архивного 
документа с интересующей его информацией; 
-  форма ответа Уполномоченного органа - уведомление 

2. 

- заявитель обращается  самостоятельно,  либо   через  Представителя заявителя, 
в Уполномоченный орган; 
- информирование Заявителя об отсутствии интересующей его архивной 
информации в государственных архивах субъекта Российской Федерации с 
указанием возможных путей ее поиска или без такого указания;                 
- форма ответа Уполномоченного органа – информационное письмо 

 

- форма ответа Уполномоченного органа - информационное письмо 



                                                                                 Приложение № 2 
                                                                                   Административному регламенту                            

по предоставлению государственной 
услуги «Организация исполнения 
государственными архивами субъектов 
Российской Федерации запросов на 
получение архивных справок, архивных 
выписок и архивных копий, связанных с 
социальной защитой граждан, 
предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и 
компенсаций в соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации» 

Примерные интерактивные формы запроса 

на получение результата по государственной услуге 

«Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации 

запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с 

социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также 

получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» 

для размещения на сайте Уполномоченного органа 

 

 

(позиции, отмеченные звездочкой, рекомендованы к обязательному заполнению) 

(а) Форма запроса на получение архивной информации для подтверждения                      
трудового стажа, заработной платы 

 

1.  ФИО: * 
Введите свои: фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) в именительном падеже. 
2.  Дата рождения: * 
День Месяц Год 
3.  Полный почтовый адрес, телефон: 
Введите ваш полный почтовый адрес с указанием индекса, телефон. 
4.  Ваш e-mail: * 
5.  Полное наименование организации: * 
Введите полное наименование организации, стаж/зарплату в которой вы хотите 
подтвердить. 
6.  Ведомственная подчиненность организации: 
7.  Местонахождение организации: * 
8.  Период работы: * 
9.  Должность: 
10. Текст запроса: * 
11. Присоединенные файлы: 
12. Прошлые обращения: 
13. Форма ответа: 
архивная справка/архивная выписка/архивная копия 
Выберете нужную позицию. По умолчанию - архивная справка. 

 

(б) Форма запроса на получение архивной информации о переименовании  организации-
работодателя 

I.  ФИО: * 
Введите свои: фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) в именительном падеже. 
3.  Полный почтовый адрес, телефон: 
Введите ваш полный почтовый адрес с указанием индекса, телефон. 
4.  Ваш e-mail: * 
5.  Полное наименование организации: * 
Введите полное наименование организации, информацию о переименовании которой 



запрашиваете. 
6.  Ведомственная подчиненность организации: 
7.  Местонахождение организации: * 
8.  Период: * 
9.  Текст запроса: * 
10. Присоединенные файлы: 
II. Прошлые обращения: 
12. Форма ответа: 
архивная справка/архивная выписка/архивная копия 
Выберете нужную позицию. По умолчанию - архивная справка. 

 

(в) Форма запроса на получение архивной информации в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации для назначения льгот и          

компенсаций 

 

1.  ФИО: * 
Введите свои: фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) в именительном падеже. 
2.  Дата рождения: * 
День Месяц Год 
3.  Полный почтовый адрес, телефон: 
Введите ваш полный почтовый адрес с указанием индекса, телефон. 
4.  Ваш e-mail: * 
6.   Наименование льготы или компенсации:* 

11. Текст запроса: * 
12. Присоединенные файлы: 
13. Прошлые обращения: 
14. Форма ответа: 
архивная справка/архивная выписка/архивная копия 
Выберете нужную позицию. По умолчанию - архивная справка. 

 

(г) Форма запроса на получение архивной информации для подтверждения службы в 
вооруженных силах, участия в боевых действиях 

 

1.  ФИО: * 
Введите свои: фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) в именительном падеже. 
2.  Дата рождения: * 
День Месяц Год 
3.  Полный почтовый адрес, телефон: 
Введите ваш полный почтовый адрес с указанием индекса, телефон. 
4.  Ваш e-mail: * 
5.  Откуда призывался, каким военкоматом: 
6.  Род войск: * 
7.  Номер воинской части: 
8.  Наименование воинской части:* 
8.  Период службы (работы): * 
9.  Должность, воинское звание: 
10. Ранения: 
11. Текст запроса: * 
12. Присоединенные файлы: 
13. Прошлые обращения: 
14. Форма ответа: 
архивная справка/архивная выписка/архивная копия 
Выберете нужную позицию. По умолчанию - архивная справка. 

 

(д) Форма запроса на получение архивной информации для подтверждения                 
награждения государственными, ведомственными и иными наградами 

 



1. ФИО: * 
Введите свои: фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) в именительном падеже. 
2. Дата рождения: * 
День Месяц Год 
3. Полный почтовый адрес, телефон: 
Введите ваш полный почтовый адрес с указанием индекса, телефон. 
4. Ваш e-mail: * 
5. Название награды: * 
6. Дата награждения: * 
День Месяц Год 
7. Решением какого органа/ организации/ предприятия произведено: 
8. Место работы (службы) в период награждения:* 
9. Кто представил к награде: 
Название органа/организации/предприятия, представившего к награде, ведомственная 
подчиненность. 
10. Текст запроса: * 
11. Присоединенные файлы: 
12. Прошлые обращения: 
13. Форма ответа: 
архивная справка/архивная выписка/архивная копия 
Выберете нужную позицию. По умолчанию - архивная справка.



                                                                                          Приложение № 3 
                                                                                   Административному регламенту                            

по предоставлению государственной 
услуги «Организация исполнения 
государственными архивами субъектов 
Российской Федерации запросов на 
получение архивных справок, 
архивных выписок и архивных копий, 
связанных с социальной защитой 
граждан, предусматривающей их 
пенсионное обеспечение, а также 
получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством 
Российской Федерации» 

Форма Заявления на предоставление государственной услуги «Организация исполнения 

государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение 

архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой 

граждан, 

предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и 

компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» для 

использования на Едином портале 

 

                                                                                Дата выдачи:___________ №:_______ 

(Наименование органа государственной власти субъекта РФ, уполномоченного на 

предоставление государственной услуги) 

Сведения о представителе 

Категория представителя  
 

Полное наименование 

 

 

Фамилия 

 

 

Имя 

 

 

Отчество 

 

Адрес электронной почты  
Номер телефона  

Дата рождения  

 

Пол 

 

 

Снилс 

 

Адрес регистрации  

Адрес проживания  

Гражданство  



 

 

 

  

Сведения о заявителе 

Категория заявителя  

 

Полное наименование 

 

 

ОГРНИП 

 

 

ОГРН 

 

 

ИНН 

 

  
Параметры определения варианта предоставления 

  

Перечень документов 

  

 



                                                                                            Приложение № 4 
                                                                                   Административному регламенту                            

по предоставлению государственной 
услуги «Организация исполнения 
государственными архивами субъектов 
Российской Федерации запросов на 
получение архивных справок, 
архивных выписок и архивных копий, 
связанных с социальной защитой 
граждан, предусматривающей их 
пенсионное обеспечение, а также 
получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством 
Российской Федерации» 

 

Форма решения о предоставлении государственной услуги 

 

«Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской 
Федерации запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных 
копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством Российской Федерации» 

(Наименование органа государственной власти субъекта РФ, уполномоченного на 
организацию исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации 
запросов на получение архивных справок,    архивных выписок и архивных копий, 
связанных с социальной защитой граждан, 
предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций 
в соответствии с законодательством Российской Федерации) 

 
                                                                            Кому: _________________________________  
                                                                            ИНН: _________________________________  
                                                                            Представитель: _________________________  

                                                                            
Контактные данные                                                                           
заявителя                               
(представителя):______________________
____________________________________
____________________________________
____________________Тел.: _________  

                                                                             Эл. почта: _______________________ 

РЕШЕНИЕ 

о предоставлении государственной услуги «Организация исполнения 

государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на 

получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с 

социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также 

получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской 

Федерации» 



 

                                                                                        от_____________№_________ 

 

 

             По результатам рассмотрения заявления, зарегистрированного 

от___________№_________, принято решение о предоставлении государственной услуги. 

 
Приложение:___________________________________________________________ 
 
уведомление, информационное письмо______________ (указывается вид документа). 
 
 
 
 

( 
(должность уполномоченного 
лица органа государственной 
власти субъекта Российской 
Федерации)

(расшифровка подписи) Подпись или сведения о 

сертификате 

электронной подписи 



                                                                                             Приложение № 5 
                                                                                   Административному регламенту                            

по предоставлению государственной 
услуги «Организация исполнения 
государственными архивами субъектов 
Российской Федерации запросов на 
получение архивных справок, 
архивных выписок и архивных копий, 
связанных с социальной защитой 
граждан, предусматривающей их 
пенсионное обеспечение, а также 
получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством 
Российской Федерации» 

 

Форма решения об отказе в предоставлении государственной услуги 
 

«Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской 
Федерации запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных 
копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством Российской Федерации» 

(Наименование органа государственной власти субъекта РФ, уполномоченного на 
организацию исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации 
запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, 
связанных с социальной защитой граждан, 
предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций 
в соответствии с законодательством Российской Федерации) 

 
                                                                            Кому: _________________________________  
                                                                            ИНН: _________________________________  
                                                                            Представитель: _________________________  

                                                                            
Контактные данные                                                                           
заявителя                               
(представителя):______________________
____________________________________
____________________________________
____________________Тел.:____________
_______________ ___________________   
Эл. почта: _______________________ 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении государственной услуги «Организация исполнения 

государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение 

архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой 

граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и 

компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» Российской 

Федерации» 



 

                                                                                        от_____________№_________ 

 

 

             На основании поступившего запроса, зарегистрированного 

от___________№_________, принято решение об отказе в приеме документов/об отказе в 

предоставлении  государственной услуги по 

основаниям:____________________________________________________________________

______________________________________________________________ 

 
Разъяснение причин отказа:_______________________________________________ 
 
             Вы вправе повторно обратиться  с запросом  о предоставлении государственной 
услуги после устранения указанных нарушений. 
 
             Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы, а также в судебном порядке. 
 
 
 
 
 

( 
(должность уполномоченного 

лица органа государственной 

власти субъекта Российской 

Федерации) 

(расшифровка подписи) Подпись или сведения о 

сертификате 

электронной подписи 



                                                                                                                                                                       Приложение № 6 
                                                                                   Административному регламенту                            

по предоставлению государственной 
услуги «Организация исполнения 
государственными архивами субъектов 
Российской Федерации запросов на 
получение архивных справок, архивных 
выписок и архивных копий, связанных с 
социальной защитой граждан, 
предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и 
компенсаций в соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации» 

 
  

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)  

при предоставлении государственной услуги 

 

«Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение архивных справок, 
архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной зашитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а 
также получение льгот и компенсаций в соответствии с 

                                                                                 законодательством Российской Федерации» 
 
 
 
 

 



Основание для 
начала 

административной 

процедуры 

Содержание административных 
действий 

Срок 

выполнения 
административ
ных действий 

 

Должностное 
лицо, ответствен 

ное                         
за выполнение 

администра 
тивного действия 

Место 
выполнения 

административн
ого действия/ 
используемая 

информационна
я система 

Критерии 
принятия 
решения 

Результат 
административного 

действия, способ 
фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 
1. Проверка документов и регистрация заявления 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Поступление 
запроса и документов 

для 
предоставления 
государственной 

услуги в 

Уполномоченный 

орган 

 

Прием и проверка комплектности 
документов на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в 
предоставлении Услуги, 

предусмотренных пунктом 20 
Регламента 

 

2 рабочих дня 

 

Уполномоченный 
орган, 

ответственный                     
за предоставление 
государственной 

услуги 

 

Уполномочен 
ный орган/ 

Единый портал 

  

Регистрация запроса и 
документов 
(присвоение 

номера и датирование); 
назначение 

должностного лица, 
ответственного за 
предоставление 
государственной 

услуги, 
и передача ему 

документов 



 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 В случае отсутствия оснований для 
отказа в предоставлении Услуги, 

предусмотренных пунктом 20 
Регламента, регистрация запроса в 
электронной базе данных по учету 

документов 

 Должностное 

лицо 

Уполномоченного    
органа, 

ответственное за 
регистрацию 

корреспонденции 

Уполномоче
нный 

орган/Едины
й 

портал 

  

 Проверка запроса и документов, 
представленных для получения 

государственной услуги 

 Должностное 

лицо 

Уполномоченного 
органа, 

Уполномоче
нный 

орган/Едины
й 

портал 

 Направленное 
Заявителю 

сообщение о приеме 
запроса к 

 



 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 
1 2 3 4 5 6 7 

3. Принятие решения 

Проект результата 
предоставления 
государственной 

услуги 

Принятие решения о 
предоставления государственной 

услуги или об отказе в 
предоставлении государственной 

услуги 

10/14 рабочих 
дней (варианты 

1 
или 2) 

Должностное 

лицо 

Уполномоченного 
органа, 

ответственное за 
предоставление 

государственной 

услуги; 

Руководитель 

Уполномоченного 

органа) или иное 

уполномоченное 

им лицо 

Уполномоч
енный 
орган/ 

Единый 
портал 

 Результат 
предоставления 

государственной услуги 
по форме, приведенной 

в 
Приложении № 4 к 

Регламенту, 
подписанный (в случае 

использования 
Единого портала - 

усиленной 
квалифицированной 

подписью) 
руководителем 

Уполномоченного 
органа или иного 

уполномоченного им 
лица. 

Уведомление об отказе 
в 

предоставлении 
государственной 

услуги, приведенное в 
Приложении № 5 к 

Регламенту, 
подписанный (в случае 
использования Единого 

портала - усиленной 
квалифицированной 

подписью) 
руководителем 

Уполномоченного 
органа или иного 

уполномоченного им 
лица. 

Формирование решения о 
предоставлении государственной 
услуги или уведомление об отказе 

в 
предоставлении государственной 

услуги 

4. Выдача результата 

 

Направление Заявителю 
сообщения о приеме запроса к 
рассмотрению либо отказа в 

приеме запроса к 
рассмотрению с обоснованием 

отказа 

 ответственное за 
предоставление 

государственно й 
услуги 

 Наличие/отсутствие 
оснований для отказа 

в 
предоставлении 

Услуги, 

предусмотренных 
пунктом 20 
Регламента 

рассмотрению либо 
отказа в приеме 

запроса к 
рассмотрению 

2. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

Зарегистрированных 
документов, 
поступивших 

должностному лицу, 
ответственному за 

предоставление 
государственной 

услуги 

Проверка соответствия документов 
и 

сведений требованиям 
нормативных 

правовых актов предоставления 
государственной услуги 

7/6 рабочих 
дней 

(варианты 1 или 

2) 

Должностное 

лицо 

Уполномоченно 
го органа, 

ответственное за 
предоставление 
государственной 

услуги 

Уполномоч
енный 
орган/ 

Единый 
портал 

Наличие или 

отсутствие 

оснований для 

предоставления 

государственной 

услуги 

Подготовка проекта 
результата 

предоставления 
государственной 

услуги 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 



 

Формирование и 
регистрация 
результата 

государственной 
услуги, указанного 

в пункте 8 
Регламента 

Регистрация результата 
предоставления государственной 

услуги 

После 

окончания 

процедуры 

принятия 

решения (в 

общий срок 

предоставления 

государственно 

й услуги не 

включается) 

Должностное 

лицо 

Уполномоченного 
органа, 

ответственное за 
предоставление 
государственной 

услуги 

Уполномо
ченный 
орган/ 

Единый 
портал 

 Внесение сведений о 
конечном результате 

предоставления 
государственной 

услуги 

 Направление в 

многофункциональный центр 
результата государственной, 

указанного в пункте 8 Регламента, 
в 

форме электронного документа, 
подписанного усиленной 

квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного 

должностного лица 
Уполномоченного органа 

(в случае, если предусмотрено 
региональными соглашениями) 

В сроки, 
установленные 
соглашением о 
взаимодействии 

между 

Уполномоченны 
м органом и 

многофункцио 
нальным 
центром 

Должностное 

лицо 

Уполномоченно 
го органа, 

ответственное за 
предоставление 
государственной 

услуги 

Уполномо
ченный 
орган/ 
МФЦ 

Указание 
заявителем в 

Запросе способа 
выдачи результата 
государственной 

услуги в 

многофункциональн
ом центре, а также 

подача Запроса 
через 

многофункциональн
ый центр 

Выдача результата 
государственной 

услуги заявителю в 
форме бумажного 

документа, 
подтверждающего 

содержание 
электронного 

документа, 
заверенного печатью 

Многофункционально
го центра; внесение 

сведений 
в Единый портал о 
выдаче результата 

государственной     
услуги 

 Направление заявителю результата 
предоставления государственной 

услуги способом, 
предусмотренном 

пунктом 9 Регламента 

В день 
регистрации 
результата 

предоставления 
государственной 

услуги 

Должностное лицо 

Уполномоченного 
органа, 

ответственное за 
предоставление 
государственной 

услуги 

Уполномо
ченный   
орган/ 

Единый 
портал 

 Направление 
заявителю 
результата 

предоставления 
государственной 

услуги 



 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

06.06.2024 г.                                                                                                          № 17 

                                                         с. Покровка 

 

О           внесении           изменений          в 

постановление    от    16.01.2018 г.      № 2 

«Об     утверждении    административного 

регламента         по          предоставлению 

муниципальной          услуги         «Выдача 

документов (выписки из похозяйственной 

книги,     справок     и   иных документов)» 

администрацией              муниципального 

образования   «Покровский     сельсовет» 

Локтевского района Алтайского края» 

 

 

               Рассмотрев  протест прокуратуры от 20.05.2024г.   № 02-56-24  на 

постановление Администрации Покровского сельсовета Локтевского района    Алтайского   

края   от 16.01.2018г.  № 2  «Об утверждении Административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из 

похозяйственной книги, справок и иных документов)» администрацией муниципального 

образования «Покровский сельсовет» Локтевского района Алтайского края», 

постановлению: 

1. В постановление  от 16.01.2018  года № 2 ««Об утверждении 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» 

администрацией муниципального образования «Покровский сельсовет» Локтевского 

района Алтайского края», внести следующие изменения:  

-  пункт 2.1.4. абзац 3 изложить в следующей редакции «посредством размещения 

в сети Интернет на официальном сайте Администрации Покровского сельсовета 

Локтевского района Алтайского края, на информационном стенде в здании 

Администрации сельсовета». 

     -    пункт 2.3.1. изложить в следующей редакции «Общий срок осуществления 

процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  3 (три) рабочих дня со 

дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего 

Административного регламента». 

          2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.                                                                                                                      

 

 

 

  Глава сельсовета                                                                                    Е.А. Валихова 
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