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20. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, которые не предус-

мотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Сверд-
ловской области и правовыми актами органов местного самоуправления находятся в распоря-
жении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) 
подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица, муниципального служащего или работ-
ника муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, работника ГБУ СО 
«МФЦ» при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в  предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в 
письменном виде за подписью должностного лица органа местного самоуправления (или 
муниципального архива), предоставляющего муниципальную услугу, руководителя ГБУ СО 
«МФЦ» при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставлен-
ные неудобства;

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

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

пальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, либо на официальном сайте му-
ниципального архива;

отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, не-
обходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией 
о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином порта-
ле либо на официальном сайте муниципального архива.

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

21. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, являются:

неправильное заполнение запроса, указанного в п. 16 настоящего регламента, отсутствие в 
запросе данных, указанных в п. 16 настоящего регламента;

заполнение запроса, указанного в п. 16 настоящего регламента, неразборчивым, не поддаю-
щимся прочтению почерком.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:
если в запросе заявителя отсутствует тема (вопрос), хронология запрашиваемой информа-

ции;
если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения 

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

если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неоднократно давались пись-
менные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства. Руко-
водитель муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередного 
запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и 
ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же орган или организацию. О данном 
решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

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

если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от 
имени третьих лиц.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдава-
емом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги

23. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставления му-
ниципальной услуги в соответствии с  Решением Думы Арамильского городского округа от 
29.03.2012 № 2/8 «Об утверждении перечня  услуг, которые  являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления 
Арамильского городского округа» и Положения «О порядке определения размера платы за ока-
зание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальных услуг органами местного самоуправления Арамильского городского округа» не пред-
усмотрено.

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

24. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 
Муниципальный архив осуществляет предоставление муниципальной услуги по исполне-

нию запроса организации или гражданина безвозмездно. 

Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление услуг, которые яв-
ляются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета такой платы

25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и получении муниципальной услуги в  муниципальном архиве не должен 
превышать 15 минут. 

При обращении заявителя в ГБУ СО «МФЦ» (при реализации) срок ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муници-
пальной услуги также не должен превышать 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги и услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

27. Регистрация запроса и иных документов осуществляется в день их поступления в муни-
ципальный архив, при обращении лично, через ГБУ СО «МФЦ» (при возможности). 

28. В случае, если запрос подан в электронной форме, муниципальный архив не позднее 
рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное со-
общение о принятии либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса, направленного 
в форме электронного документа, при отсутствии оснований для отказа в его приеме, осущест-
вляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса в муниципальный архив.

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

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-

димых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

30. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противо-

пожарной безопасности; 
2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требова-

ниями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к ме-

сту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников муниципаль-
ного архива, предоставляющих муниципальные услуги. 

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей. 
Места ожидания и информирования обеспечиваются скамьями (банкетками), информацион-

ными стендами. 
4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему 
в рабочее время;
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, разме-

щается информация, указанная в п. 4 регламента.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муни-

ципальными служащими и работниками муниципального архива при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информа-
ционно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в ГБУ СО «МФЦ» (в том числе в полном объеме), в любом тер-

риториальном подразделении муниципального архива, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса 

о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в ГБУ СО 
«МФЦ»

31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лич-

но или с использованием информационно-коммуникационных технологий;
3) возможность получения муниципальной услуги 
в ГБУ СО «МФЦ» (в том числе в полном объеме);
4) возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом территори-

альном подразделении муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, по 
выбору заявителя;

5) возможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении 
нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в ГБУ СО «МФЦ»;

6)  создание инвалидам всех необходимых условий доступности муниципальных услуг в 
соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными 
правовыми актами.

32. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с должностными 
лицами, муниципальными служащими и работниками муниципального архива, предоставляю-
щего муниципальную услугу, осуществляется не более 2 раз в следующих случаях: при при-
еме заявления и при получении результата. В каждом случае время, затраченное заявителем 
при взаимодействиях с  должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, 
не должно превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в ГБУ СО «МФЦ», особенности предоставления муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услу-

ги в электронной форме

33. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ СО «МФЦ» 
работник ГБУ СО «МФЦ» осуществляет административные процедуры (действия), предусмо-
тренные пунктом 89 настоящего регламента.

Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг 
обеспечивает передачу принятого от заявителя запроса, 

в муниципальный архив в электронной форме либо на бумажных носителях 
в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующе-

го рабочего дня после принятия заявления.
34. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муници-

пальной услуге на Едином портале и на официальном сайте муниципального архива;
обеспечение при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения предо-

ставления заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в муниципальный 
архив, при этом заявление и  электронный образ каждого документа могут быть подписаны 
простой электронной подписью.

35. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерриториальному прин-
ципу посредством обращения в филиалы ГБУ СО «МФЦ».

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выпол-
нения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенно-

сти выполнения административных процедур (действий) в ГБУ СО «МФЦ»

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

36. Последовательность административных процедур (действий) по  предоставлению му-


