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Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных 

выписок, информационных писем» администрацией муниципального 

района «Монгун-Тайгинский кожуун Республики Тыва» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

  

 Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, 

архивных выписок, информационных писем» администрацией 

муниципального района «Монгун-Тайгинский кожуун Республики Тыва» 

(далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги, определяет стандарты, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при    

осуществлении     полномочий администрации муниципального района  

«Монгун-Тайгинский кожуун Республики Тыва». 

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица, о которых содержится информация в 

архивных документах, либо их правопреемники, либо третьи лица по 

предоставлению нотариально заверенной доверенности (далее – заявитель). 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1.  Регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 

представитель заявителя).  

  



 

1.3. Требование предоставления заявителю 

муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги, соответствующим 

признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, 

проводимого органом, предоставляющим услугу, 

а также результата, за предоставлением которого обратился 

заявитель 

  

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии 

с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим 

признакам заявителя, определенным в результате анкетирования (далее –

профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился 

заявитель. 

1.3.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной 

услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

в следующих формах (по выбору заявителя): 

-устной  

1) при личном обращении по адресу: 668020, РЕСПУБЛИКА ТЫВА, 

МОНГУН-ТАЙГИНСКИЙ РАЙОН, МУГУР-АКСЫ СЕЛО, САНЫ-ШИРИ 

УЛИЦА, 42, кабинет № 114.  

2)  по телефону - 8(39451)22-417); 

-письменной (при письменном обращении по почте, электронной почте, 

факсу) mongun_tayga@rtyva.ru; 

Режим работы Администрации муниципального района «Монгун-

Тайгинский кожуун Республики Тыва»: с 09:00 до 18.00, с понедельника по 

пятницу включительно (кроме нерабочих праздничных дней), перерыв - с 

13.00 до 14.00. 

Прием заявлений и выдача документов осуществляются с 09.00 до 18.00, 

с понедельника по четверг включительно (кроме нерабочих праздничных 

дней), перерыв - с 13.00 до 14.00 

- посредством федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);  

- регионального портала государственных и муниципальных услуг 

(функций), являющегося государственной информационной системой 

субъекта Российской Федерации (далее - РПГУ); 

1.3.3. Ответ на письменное обращение (заявление) по вопросу 

получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в течение 30 календарных дней с момента 

регистрации обращения. 

Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя  

за информацией о правилах предоставления муниципальной услуги  

не должно превышать 15 минут.  

1.3.4. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги, основанная на сведениях о государственной услуге, содержащихся в 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
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реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», размещенная на 

Едином портале, предоставляется заявителю бесплатно. 

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. 

1.3.5.  Информация о месте нахождения и графиках работы 

Уполномоченного органа размещена на официальном сайте Администрации 

(https://monguntaiga.rtyva.ru/ ). 

1.3.6. Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ 

размещена на портале МФЦ (https://mfc-gosuslugi.ru/adresa/respublika-

tyva/mfts-mugur-aksy ). 

1.3.7. На информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах Администрации в сети 

Интернет размещается следующая информация: 

-справочная информация (место нахождения, график работы, 

справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты 

специалистов, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, 

МФЦ); 

-перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги; 

-досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации и его работников, МФЦ и его работников; 

-бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги  

и образцы их заполнения (Приложение 1,6,7).   

1.3.8. В случае внесения изменений в порядок предоставления 

муниципальной услуги Администрация в срок, не превышающий 3 рабочих 

дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение 

информации в сети Интернет (на официальных сайтах Администрации, 

Едином портале) и на информационных стендах, находящихся в местах 

предоставления муниципальной услуги, а также осуществляет уведомление 

МФЦ об изменении нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

1.4. В Регламенте используются следующие термины и определения: 

удаленное рабочее место многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг – территориально 

обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг, созданное в 

городском (сельском) поселении муниципального района или в городском 

округе Республики Тыва в соответствии с пунктом 34 Правил организации 

деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении 

https://monguntaiga.rtyva.ru/
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Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 

сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), 

сведениям в документах, на основании которых вносились сведения; 

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 

Федеральная государственная информационная система, 

обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного 

взаимодействия (граждан-заявителей и должностных лиц органов 

исполнительной власти и органов местного самоуправления) к информации, 

содержащейся в государственных информационных системах и иных 

информационных системах; 

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг в Республике Тыва»; 

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Тыва. 

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

(далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 

услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона 

от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга «Предоставление архивных справок, архивных 

выписок и архивных копий». «Предоставление архивных справок, архивных 

копий, архивных выписок, информационных писем».  

  

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 

  

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

муниципального района «Монгун-Тайгинский кожуун Республики Тыва», в 

лице муниципального архива администрации муниципального района 

«Монгун-Тайгинский кожуун Республики Тыва» (далее – уполномоченный 

орган).  

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие 

государственное автономное учреждение "Многофункциональный центр 



предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Тыва", 

территориальный отдел № 6 (далее - "МФЦ") по месту нахождения "МФЦ" по 

адресу: Республика Тыва, Монгун-Тайгинский район, с. Мугур-Аксы, ул. 

Саны-Шири, д. 42, 1 этаж, каб №112. Режим работы «МФЦ»: с 09:00 до 18.00, 

с понедельника по пятницу включительно (кроме нерабочих праздничных 

дней), перерыв - с 13.00 до 14.00. 

Прием заявлений и выдача документов осуществляются с 09.00 до 18.00, 

с понедельника по четверг включительно (кроме нерабочих праздничных 

дней), перерыв - с 13.00 до 14.00 по телефонам "МФЦ": (39451) 22 2 30 в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном 

сайте "МФЦ" http:// mfcrt.ru; посредством обращения в "МФЦ" по электронной 

почте mongun_taygamfcrt@mail.ru. 

2.2.3. МФЦ может быть принято решение об отказе в приеме заявления 

и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, при наличии оснований, предусмотренных настоящим 

Регламентом. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

  

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

выдача заявителю: 

1) для варианта предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий»: 

выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий 

(Приложение 1); 

мотивированный отказ в предоставлении архивных справок, архивных 

выписок, архивных копий; 

2) для варианта предоставления муниципальной услуги «Исправление 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах» (Приложение 2): 

документ, выданный по результату ранее предоставленной 

муниципальной услуги, без опечаток и ошибок. 

2.3.2. Заявитель вправе получить результат предоставления 

муниципальной услуги: 

2.3.2.1. В случае обращения за получением муниципальной услуги через 

МФЦ – непосредственно в МФЦ. 

2.3.2.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги в Устав – непосредственно в уполномоченном органе. 

2.3.2.3. В случае обращения за получением муниципальной услуги 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг и 

(или) регионального портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Тыва в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее - Портал) - непосредственно в уполномоченном органе. 

Сканированная копия результата предоставления муниципальной 

услуги направляется заявителю через Портал. 

2.3.2.4. В случае обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления 



муниципальной услуги в виде электронных документов и (или) электронных 

образов документов заверяется должностными лицами, уполномоченными на 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на 

бумажном носителе заявитель (представитель заявителя) имеет право 

обратиться непосредственно в уполномоченный орган. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги (получения 

заявителем результата предоставления муниципальной услуги) для варианта 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, 

архивных выписок и архивных копий» - не более 30 календарных дней. 

Срок предоставления муниципальной услуги для 

варианта «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах» - не более 5 

рабочих дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов. 

Возврат заявления при наличии оснований, предусмотренных 

Регламентом, осуществляется в течение 10 дней со дня получения 

соответствующего заявления. 

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренный в 

данном пункте, в отношении всех вариантов предоставления муниципальной 

услуги исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

в уполномоченном органе, в том числе в случае, если запрос и 

документы и (или) информация, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового 

отправления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, Устав; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

в МФЦ в случае, если запрос и документы и (или) информация, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем 

в МФЦ. 

 

2.5. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

 

2.5.1. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), в федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ:  

- Конституция Российкой Федерации; 



–Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание 

законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

 –Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 25.10.2004, № 43, ст. 

4169); 

–Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 

08.05.2006, № 19, ст. 2060); 

–Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 

законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);  

–Конвенция о правах инвалидов, принятой Резолюцией Генеральной 

Ассамблеи ООН от 13 декабря 2006 г. № 61/106; 

–Правила организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других 

архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и 

библиотеках, научных организациях, утверждена приказом Федерального 

архивного агентства (Росархива) от 02.03.2020 № 24; 

–Административный регламент Федерального архивного агентства по 

предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения запросов 

российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных 

с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном 

порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства», 

утвержденный приказом Министерства культуры Российской Федерации от 

28.12.2009 № 894 (Российская газета, 26.02.2010, № 40); 

–Законом Республики Тыва от 13 июля 2006 г. № 1893 ВХ-I «Об 

архивном деле в Республике Тыва» (Тувинская правда, 03.08.2006); 

–Устав муниципального района «Монгун-Тайгинский кожуун» 

Республики Тыва, принятый Решением Хурала представителей Монгун-

Тайгинкого  кожууна от 04.06.2019 г № 72   (далее – Устав); 

 

2.6. 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 

 



2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются 

следующие документы: 

2.6.1.1. Для варианта предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий»:  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ (РПГУ) 

формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы на ЕПГУ (РПГУ) без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов 

направления результата предоставления муниципальной услуги (Приложение 

1): в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ (РПГУ); 

дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного 

экземпляра электронного документа в многофункциональном центре; 

на бумажном носителе многофункциональном центре (указывается в 

случае, если результат, согласно нормативному правовому акту, выдается 

исключительно на бумажном или ином носителе). 

1) Документ, удостоверяющий личность Заявителя, представителя. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных 

указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса 

с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Статус учетной записи должен быть «Подтвержденная». 

В случае если заявление подается представителем, дополнительно 

предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 

заявителя (далее – Доверенность).  

2) Заявления и прилагаемые документы, указанные в пунктах 2.8.1 и 

2.8.2 настоящего Административного регламента, направляются (подаются) в 

многофункциональный центр в электронной форме путем заполнения формы 

запроса через личный кабинет на ЕПГУ (РПГУ). 

3) заявление на имя председателя администрации о выдаче архивной 

справки, архивной выписки или архивной копии по форме согласно 

приложению 1, к Регламенту (образцы заполнения заявлений приводятся в 

приложениях 6, 7 к Регламенту). В заявлении указываются: фамилия, имя и 

(при наличии) отчество, место жительства заявителя, номер телефона; 

наименование и реквизиты документа, необходимого заявителю; 

4) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), 

являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического 

или юридического лица; 

5) документы, подтверждающие право пользования имуществом; 



6) документы, подтверждающие право наследования (в случае 

необходимости); 

7) копия трудовой книжки, если запрос касается подтверждения 

трудового стажа и заработной платы заявителя; 

8) доверенность, заверенная нотариально, или документ, 

подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

В заявлении также указывается один из способов направления 

результата предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на Портале 

(дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра 

электронного документа в уполномоченном органе, МФЦ); 

на бумажном носителе в уполномоченном органе, МФЦ (указывается в 

случае, если результат предоставления муниципальной услуги выдается 

исключительно на бумажном или ином носителе). 

2.6.1.2. Для варианта предоставления муниципальной услуги 

«Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах»: 

1) заявление по форме, содержащее указание на опечатки и ошибки, 

допущенные в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах (Приложение 2); 

2) копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

3) документ, выданный по результату ранее предоставленной 

муниципальной услуги, в котором допущены опечатки и (или) ошибки. 

2.6.2. При предоставлении муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу уполномоченный орган не вправе требовать 

от заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предоставления документов 

на бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным 

законодательством, регламентирующим предоставление муниципальной 

услуги. 

В случае представления заявителем документов, предусмотренных 

пунктами 1 - 3.1, 7, 9, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 

2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее Федеральный закон № 210-ФЗ), их бесплатное 

копирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы 

возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются 

заявителем самостоятельно. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 



 

2.7.1. Для варианта предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий» 

основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

- представление заявителем документов, оформленных не в 

соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, не 

позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного 

адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии); 

- несоблюдение установленных федеральным законодательством 

условий признания действительности электронной подписи, которой 

подписан электронный документ, в соответствии со статьей 11 Федерального 

закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – 

электронная подпись); 

- отсутствие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя заявителя. 

- Для варианта «Исправление допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах» 

основанием для отказа в приеме документов является непредставление 

необходимых документов, в которых была допущена опечатка или ошибка. 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

Уполномоченного органа, служащего, работника много функционального 

центра, 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 государственной (муниципальной) услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 

руководителя много функционального центра 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. 

2.7.2. О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя 

информирует работник, ответственный за приём документов, объясняет 

заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 

документах и предлагает принять меры по их устранению. 

- Уведомление об отказе в приёме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя 

подписывается должностным лицом уполномоченного органа или работником 

МФЦ и выдаётся заявителю с указанием причин отказа не позднее одного 



рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги. 

- Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных 

документов при намерении их сдать. 

2.7.3. Не допускается отказ в приёме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Портале. 

2.7.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя 

после устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) для варианта предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий»: 

- отсутствие у заявителя права (полномочий представителя заявителя) на 

получение муниципальной услуги; 

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие или ненадлежащее оформление заявления 

заинтересованного лица о выдаче архивной справки, архивной выписки или 

архивной копии; 

отсутствие даты, регистрационного номера, наименования 

запрашиваемого документа (копии); 

- отсутствие документа (вида документа), запрашиваемого заявителем; 

2) для варианта «Исправление допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах» 

основанием для отказа является установление факта отсутствия опечаток и 

(или) ошибок в выданных ранее документах. 

2.8.3. При обращении через Портал решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

оформляется в виде электронного документа и направляется в личный кабинет 

заявителя на Портале не позднее первого рабочего дня, следующего за днем 

подачи запроса. 



2.8.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению заявителя после устранения причины, послужившей 

основанием для отказа. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги, 

и способы ее взимания 

  

Государственная пошлина или иная плата за предоставление 

муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди 

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 

 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 

 

- Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 

поступивший посредством почтовой связи/электронной почты, по 

защищенным информационно-телекоммуникационным системам связи 

(VipNet), регистрируется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 

поступления в уполномоченный орган по вопросам ведения архивного дела. 

- При личном обращении заявителя в МФЦ по вопросам ведения 

архивного дела заявление о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется в день его подачи. 

- Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 

поступивший посредством Единого портала, официального сайта 

администрации Монгун-Тайгинского района регистрируется в течение 1 

рабочего дня с момента поступления. 

- Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом 

его работы. 



 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальная услуга 

  

2.12.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного 

органа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

размещается при входе в здание, в котором они осуществляют свою 

деятельность, на видном месте. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 

оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в 

помещение. 

Вход в помещение должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, 

организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, а также 

оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для 

беспрепятственного передвижения граждан. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 

пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются 

системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования 

воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На 

видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и 

путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места 

общественного пользования (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной 

системой управления очередью, которая представляет собой комплекс 

программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление 

очередями заявителей. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом 

требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в 

том числе обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором 

организовано предоставление муниципальных услуг, к местам отдыха и 

предоставляемым муниципальным услугам; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, 

на котором организовано предоставление муниципальных услуг, входа в такой 

объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, 

в том числе с использованием кресла-коляски; 



сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, 

на котором организовано предоставление муниципальных услуг; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объекту и предоставляемым муниципальным услугам с учетом ограничений 

их жизнедеятельности; 

оказание работниками уполномоченного органа, организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, помощи инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

органами. 

2.12.2. Прием документов в уполномоченном органе, организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в 

специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах. 

2.12.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, 

оборудуются информационными стендами, содержащими сведения: 

график работы, адреса администрации муниципального образования  

Монгун-Тайгинский район, уполномоченного органа и МФЦ; 

адрес официального сайта администрации муниципального образования 

Монгун-Тайгинский район и адрес электронной почты уполномоченного 

органа; 

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей администрации 

муниципального образования Монгун-Тайгинский район, уполномоченного 

органа и МФЦ; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 

услуги; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений; 

перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

основания для отказа в приёме документов для предоставления 

муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации муниципального образования Темрюкский 

район, уполномоченного органа, МФЦ, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих и работников МФЦ; 

иную информацию, необходимую для получения муниципальной 

услуги. 



Такая же информация размещается на официальном сайте 

муниципального района «Монгун-Тайгинский кожуун Республики Тыва  и на 

сайте МФЦ. 

В МФЦ могут быть размещены иные источники информирования, 

содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для 

получения муниципальной услуги. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для 

чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа A4; текст – прописные 

буквы, размер шрифта № 14 – обычный, наименование – заглавные буквы, 

размер шрифта № 14 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов 

должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация 

выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов 

в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов 

заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату 

листа могут быть снижены. 

2.12.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать 

комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы 

должностных лиц уполномоченного органа, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и должны обеспечивать: 

комфортное расположение заявителя и должностного лица 

уполномоченного органа; 

возможность и удобство оформления заявителем письменного 

обращения; 

телефонную связь; 

возможность копирования документов; 

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 

2.12.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов отводятся места, 

оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления 

документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество 

мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности 

их размещения в помещении. 

2.12.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: четверг 

с 09.00 до 13.00. 

2.12.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должно 



быть оборудовано персональным компьютером с доступом к 

информационным ресурсам уполномоченного органа, организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Кабинеты приема получателей муниципальной услуги должны быть 

оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера 

кабинета. 

Специалисты МФЦ, консультант по архиву, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, осуществляющие прием заявителей, 

обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками 

(бэйджами) и (или) настольными табличками. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 

обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

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; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее   размещение    оборудования    и    носителей    информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 

зданиями помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 

муниципальной   услуге   с   учетом   ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются муниципальные услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими 

лицами. 

 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

Основными показателями доступности и качества муниципальной 

услуги являются: 



- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»), средствах массовой информации; 

- возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью ЕПГУ (РПГУ); 

- доступность электронных форм документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и 

документов в электронной форме; 

- своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги); 

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги; 

- доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, 

необходимых для получения муниципальной услуги; 

- удобство информирования заявителя о ходе предоставления 

муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 

заявлений посредством ЕПГУ (РПГУ) и получения результата муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность представления 

заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ (РПГУ). 

В случае подачи заявления через ЕПГУ Заявитель или его представитель 

авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, 

заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с 

использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 

отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 

документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги,  в    

Уполномоченный    орган.    При    авторизации    в    ЕСИА    заявление о 

предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 



электронной подписью Заявителя, представителя, уполномоченного на 

подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 

2.3.1.  настоящего Административного регламента, направляются Заявителю, 

представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 

направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 

предоставления муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на 

бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, 

предусмотренном пунктом 6.5.  настоящего Административного регламента. 

2.14.3. Электронные документы представляются в следующих 

форматах:  

а)xml –для формализованных документов; 

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

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте 

«в» настоящего пункта); 

в)xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты; 

г)pdf, jpg, jpeg-для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 

документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также 

документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем 

сканирования не посредственно с оригинала документа (использование копий 

не допускается), которое осуществляется с сохранением

 ориентации  оригинала документа в разрешении 300 – 500 dpi (масштаб 

1:1) 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); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а 

именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

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

Электронные документы должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе; 



для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисунками таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, 

xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме 

 

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, 

включающей в том числе варианты предоставления муниципальной 

услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, а также порядок оставления запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения (при 

необходимости) 

  

Вариантами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий; 

2) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.2. Описание административной 

процедуры профилирования заявителя 

 

3.2. Вариант предоставления муниципальной услуги 

определяется путем анкетирования заявителя 

 

3.2.1. Способы определения и предъявления необходимого заявителю 

варианта предоставления муниципальной услуги: 

посредством Портала; 

в уполномоченном органе, МФЦ. 

3.2.2. Порядок определения и предъявления необходимого заявителю 

варианта предоставления услуги: 

посредством ответов на вопросы экспертной системы Портала; 

посредством опроса в уполномоченном органе, МФЦ. 

На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования 

определяется вариант предоставления муниципальной услуги (перечень 

общих признаков, по которым объединяются категории заявителей, а также 



комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует одному 

варианту предоставления муниципальной услуги. 

 

3.3. Порядок осуществления административных процедур 

(действий) в электронной форме 

 

 

3.3.1.  Формирование заявления. 

     Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ (РПГУ) 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: 

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пункте 2.8.2 настоящего Административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

сохранение ранее в веденных в электронную форму заявления значений 

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок в вода и возврате для повторного в вода значений в электронную 

форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее в веденной информации; 

возможность доступа заявителя на ЕПГУ (РПГУ) к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично с 

формированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

С формированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Устав посредством ЕПГУ (РПГУ). 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего 

дня с момента подачи заявления на ЕПГУ (РПГУ), а в случае его поступления 



внерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий 

день: 

прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении 

заявления; 

регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о 

регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.3.3.  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: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ 

(РПГУ), с периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 

документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 

Административного регламента; 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

В форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на 

ЕПГУ (РПГУ); 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 

электронного документа, который заявитель получает при личном обращении 

в многофункциональном центре. 

 

3.4. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 

результате предоставления муниципальной услуги производится в 

личном кабинете на ЕПГУ (РПГУ), при условии авторизации. Заявитель 

имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а 

также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время 

 

3.4.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

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; 

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. 

3.4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданам и 

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 декабря 

2012 г. № 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 многофункциональных центров 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». 

3.4.3 Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона №210-ФЗ и в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 

ноября 2012 г. №1198 «О федеральной государственной информационной 

системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

 

 



 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

 

 3.5.1. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе 

обратиться в уполномоченный орган с заявлением с приложением документов, 

указанных в пункте 2.8.2. настоящего Административного регламента. 

 3.5.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении 

опечаток и ошибок указаны в пункте 2.8.4. настоящего Административного 

регламента. 

 3.5.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

осуществляется в следующем порядке: 

 3.5.4. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 

обращается лично в МФЦ с заявлением о необходимости исправления 

опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

 3.5.5. Уполномоченный орган при получении заявления, 

рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в 

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

 3.5.6. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток 

и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

 3.5.7. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 

(трех) рабочих дней с даты регистрации заявления.  

  

3.6. Описание административной процедуры профилирования 

заявителя 

 

Профилирование заявителей для предъявления необходимого варианта 

предоставления муниципальной услуги с момента реализации технической 

возможности производится на Едином портале в автоматическом режиме на 

основе типа заявителя, а также сведений, полученных в ходе 

предварительного прохождения заявителям экспертной системы на Едином 

портале и/или Региональном портале при заполнении интерактивной формы 

заявления на предоставление муниципальной услуги, и на основе данных, 

поступивших в профиль заявителя на Едином портале и/или Региональном 

портале из внешних систем.». (ред. Постановление администрации 

муниципального район «Монгун-Тайгинский кожуун Республики Тыва» от 

20.06.2023 г. №193) 



  

4. 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 муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе заместителем председателя 

администрации по социальной политике, заместителем председателя 

администрации по экономике и финансам, начальником отдела по 

информационной политике, технологиям, закупкам и контрактной системе  

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 Уполномоченного органа. 

- Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения - 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

 

4.1. 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 

 

4.2.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок. 

4.2.2. 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: 



- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

- 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 Республики Тыва и нормативных правовых актов администрации 

муниципального района «Монгун-Тайгинский кожуун РТ»; 

2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения 

законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной 

услуги. 

 

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

 

4.2.1 По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений положений настоящего Административного регламента, 

нормативных правовых актов Республики Тыва и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления администрации муниципального 

района «Монгун-Тайгинский кожуун РТ» осуществляется привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и свое 

временность принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных 

регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.2.2. 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: 

Направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления муниципальной услуги; 



вносить предложения о мерахпо устранению нарушений 

настоящего Административного регламента. 

4.2.3. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 

способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 

направивших эти замечания и предложения. 

 

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством 

открытости деятельности органа местного самоуправления при 

предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и 

достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 

возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

предоставления муниципальной услуги. 

 

 

5. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

1) Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 

многофункциональным и центр 

Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 

бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

государственной (муниципальной) услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 



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 многофункциональные центры вправе 

привлекать иные организации. 

2)Информирование Заявителей 

Информирование Заявителя многофункциональным и центрами 

осуществляется следующими способами: 

посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах 

многофункциональных центров; 

при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по 

телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра 

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 

многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. 

Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по 

телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 

минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 

время, работник многофункционального центра, осуществляющий 

индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 

заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 

Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 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 

многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 

3) Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный 



центр, Устав передает документы в многофункциональный центр для 

последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно 

заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 

Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 

утвержденном     постановлением     Правительства       Российской       

Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуги федеральными органами исполнительной власти, 

органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органами местного 

самоуправления» (далее – постановление №797). 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов 

в многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, 

заключенным ими в порядке, установленном постановлением №797. 

4)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 многофункционального центра осуществляет следующие 

действия:  

устанавливает личность Заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения 

представителя Заявителя); 

определяет статус исполнения заявления Заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях–печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях–печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у 

Заявителя подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки 

качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 

5) В случае предоставления документов через ЕПГУ, результат 

предоставления услуги формируется автоматически в электронном виде и 



подписывается усиленной квалифицированной подписью уполномоченного 

лица. 

6) Уполномоченным органом ведется электронный реестр решений 

предоставления муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для процедуры автоматического 

принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

7) Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 

необходимых для автоматического принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги, являются: 

представленные документы, в рамках межведомственного электронного 

взаимодействия, являются валидными и верифицированными; 

представленные в электронной форме документы, которые подаются 

Заявителем вне рамок межведомственного электронного взаимодействия, не 

содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 

предоставления услуги; 

заявление подано родителем (законным представителем) либо лицом, 

обладающим соответствующими полномочиями представлять интересы 

Заявителя; 

представленные Заявителем документы не утратили силу на момент 

обращения за получением услуги (документы, удостоверяющие личность, 

документы, подтверждающие полномочия представителя); 

заявитель полностью заполнил обязательные поля  в   форме запроса о 

предоставлении услуги. 

Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых 

для предоставления услуги, в электронной форме без нарушений 

установленных требований. 

Заявление подано в орган государственной власти, орган местного 

самоуправления или организацию, в полномочия которых входит 

предоставление услуги. 

 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

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

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 

органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также 

работника многофункционального центра при предоставлении 

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



Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном)порядке; 

2) В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) 

вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или 

в электронной форме: 

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; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения 

Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на 

рассмотрение жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг(функций) 

3) Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, 

на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ (РПГУ) а также предоставляется в 

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

почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) 

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

4) Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом №210-ФЗ; 

постановлением (Постановление Правительства РФ от 16 августа 2012 г. 

N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных 

лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 



государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 

законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, 

а также многофункциональных центров..." (с изменениями и дополнениями); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. №1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования  решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 

и муниципальных услуг». 

  

  



Приложение №1 

К Регламенту 

 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

 

 

В_____________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования) 

от____________________________________  
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при 

наличии), место жительства, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность, ИНН) 

________________________________________________  

(для юридических лиц - наименование, место 

нахождения, организационно-правовая форма, сведения 

о государственной регистрации в ЕГРЮЛ, ОГРН) 

______________________________________ 
(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер 

телефона для связи) 

 

Заявление 

 

 

Прошу выдать архивную справку, архивную выписку, архивную копию 

(нужное подчеркнуть)________________________________________, 
                                                                           (указать вид документа) 

от  __________________________ №______________________________ 
                    (число, месяц, год) 

 

Ф.И.О. лица, указанного в архивном документе   

 _________                                                                                                                  _                                           

 

 

Данным документом даю согласие на использование и обработку моих 

персональных данных БУ «Муниципальный архив муниципального района 

Монгун-Тайгинский кожуун Республики Тыва» исключительно для 

осуществления полномочий, необходимых для исполнения запросов. 

(Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»)               

 

    

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО) 

  

 
 
 

 



  



Приложение №2 

К Регламенту 

Форма заявления об исправлении технических 

ошибок в данном документе 

 

В_________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования) 

от________________________________  
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место 

жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, ИНН) 

__________________________________  
(для юридических лиц - наименование, место нахождения, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации в ЕГРЮЛ, ОГРН) 

__________________________________ 
(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи) 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги 

__________________________________________________________________ 
(наименование услуги) 

Записано:__________________________________________________________ 

Правильные сведения:______________________________________________ 

__________________________________________________________________

_______ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 

государственной услуги.  

 

Прилагаю следующие документы: 

1.______________________________________________________________ 

2.______________________________________________________________ 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: посредством 

отправления электронного документа на адрес  e-

mail:_____________________________________; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: 

__________________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною 

лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для 

обработки персональных данных в рамках предоставления государственной 

услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 

решений на их основе органом, предоставляющим государственную услугу, в 

целях предоставления государственной услуги. 



Настоящим подтверждаю, что сведения, включенные в заявление, 

относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также 

внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), 

приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным 

законодательством Российской Федерации; на момент представления 

заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 

__________________   _______________ ( ________________) 

    (дата)                                  (подпись)    (Ф.И.О.) 

  



 

Приложение №3 

К Регламенту 

Форма заявления о выдаче дубликата 

 
В______________________________________ 

 

От_____________________________________ 
    (данные о Заявителе: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес 

________________________________________ 
электронной почты, номер телефона*) 

 

 

Заявление 

о выдаче дубликата  
 

Прошу выдать дубликат постановления о предоставлении земельного  

участка в собственность бесплатно от _____________________________ 

№________________ на имя 

__________________________________________________________________

_ 

в связи с 

_________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 

 

Приложение: 

Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 

Адрес электронной почты: __________________________ 

Телефон:___________________________ 

 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 

_____________________   __________________      ____________________ 

   (дата)                                   (подпись)                   (фамилия и инициалы) 

 
 

Примечания по заполнению формы Заявления: 

*в случае, если заявление оформляется представителем Заявителя, в данной графе указываются: 

фамилия и инициалы представителя, фамилия имя и отчество Заявителя, реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия представителя (наименование, дата и номер 

  



Приложение №4 

К Регламенту 

 

Форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения 

 

В_________________________________

_ 

От________________________________ 
   (данные о Заявителе: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес 

__________________________________ 
электронной почты, номер телефона*) 

__________________________________ 

 

Заявления 

 об оставлении запроса без рассмотрения 

 

 

Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление 

________________________ по причине _______________________________ 

 

 

Заявитель:   

 

_____________________   __________________      ____________________ 

   (дата)                                   (подпись)                   (фамилия и инициалы) 

 

  



 

 

 

Приложение № 5 

К Регламенту 

«Предоставление архивных справок, 

архивных выписок и архивных копий» 

 

БЛАНК 

АРХИВНОЙ СПРАВКИ 

     Герб Администрации 

 

(наименование уполномоченного 

органа) 

 

(почтовый адрес и телефон 

уполномоченного органа) 

________________________ 

(почтовый адрес заявителя) 

________________________ 

(ФИО заявителя) 

 

 

АРХИВНАЯ СПРАВКА 

Исх. № __ от «___» _________202_ 

На № __ от «___» _________202_        

 

Текст справки 

 

Основание: 

 

_______________________________________ 

(должностное  лицо) 

_______________________________________                            

__________________ 

 

 

 (наименование уполномоченного органа)            (подпись) 

                                                               М.П. 

 

 

                  
Исполнитель: ФИО 

Телефон: _________ 

 

 

                                                                                        

 



Приложение № 6 

К Регламенту 

Образец архивной справки 

 

 

 
 

 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ 

АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

«МОНГУН-ТАЙГИНСКИЙ КОЖУУН 

РЕСПУБЛИКИ ТЫВА» 

ул. Саны-Шири, д. 42, с. Мугур-Аксы, Монгун-

Тайгинский кожуун, Республика Тыва, 668020 

тел/факс: 8(39451)22-486,  

e-mail: mongun_tayga@rtyva.ru 

 

АРХИВНАЯ СПРАВКА   

28.12.2023 г. № 322 

 

 

 

 

Клиентская служба   

(на правах группы) 

в Монгун-Тайгинском районе 

 

 

 

  

(по запросу Иванова Ивана 

Ивановича) 

Выдан    Иванов Ивану Ивановичу– совхоза 20.08.1969 
                               (фамилия, имя, отчество и дата рождения) 

в том, что он (она) работал (а) должность чабан – Совхоза «Моген-Бурен» 
                                                                                                       (наименование организации и должность) 

 

Сумма учитываемого заработка 

 
Месяцы  Год Год Год Год Год 

1982 1983 1984 1985 1986 

Январь --* 88,60 --* --* 95,00 

Февраль --* 221,18 --* --* 127,00 

Март --* 139,00 --* --* --* 

Апрель --* 82,98 --* --* --* 

Май --* 124,43 --* --* --* 

Июнь --* 79,72 --* --* --* 

Июль --* 322,57 --* --* --* 

Август 63,57 169,61 --* --* --* 

Сентябрь 185,00 --* --* --* --* 

Октябрь 97,00 --* --* --* --* 

Ноябрь --* --* --* --* --* 

Декабрь  --* --* --* --* --* 

Примечание: -* начисления заработной платы не указаны.  Сообщаем, что в частично 

сохранившихся книгах по начислению заработной платы совхоза Моген-Бурен за 1982-1986гг. в 

месяцах где нулевые значения, нет начислений.   

Основание выдачи справки: фонд –14 опись – 2 
 

Председатель                                                                                           Ч.Д. Иргит 
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Приложение № 6 

К Регламенту 

Образец архивной выписки из приказов 

 

 

 
 

 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ 

АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

«МОНГУН-ТАЙГИНСКИЙ КОЖУУН 

РЕСПУБЛИКИ ТЫВА» 

ул. Саны-Шири, д. 42, с. Мугур-Аксы, Монгун-

Тайгинский кожуун, Республика Тыва, 668020 

тел/факс: 8(39451)22-486,  

e-mail: mongun_tayga@rtyva.ru 

 

АРХИВНАЯ ВЫПИКА ИЗ ПРИКАЗОВ  

04.09.2023 г № 219 
на № 53612/23 от 21.08.2023 г 

 

 

 

 

Клиентская служба   

(на правах группы) 

в Монгун-Тайгинском районе 

 

 

 

  

  (по запросу Иванова Ивана 

Ивановича) 

 

П Р И К А З   № 253 

по Монгун-Тайгинской ЦКБ 

от 21 марта 2000 г                                                                  с. Мугур-Аксы 

Разрешить выйти на работу санитаркой инфекционного отделения Мамыы 

Аржаану Владимировну с 21 марта 2000 г. во время декретного отпуска Иргит Байлак М. 

 

     Главный врач        Ондар М.Н. 

 

 

 

П Р И К А З   № 221 

по Монгун-Тайгинской ЦКБ 

от 19 сентября 2001 г                                                                  с. Мугур-Аксы 

Разрешить отпуск без содержания Иргит Байлак Мижидековне с 18 сентября по 1 

октября 2001 г. 

 

     Главный врач        Ондар М.Н. 

 

 
 

Председатель                                                                                           Ч.Д. Иргит 
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Приложение № 7 

К Регламенту 

 

Журнал учета выдачи архивных справок, архивные выписок и 

архивных копий 

 

№ 

п/п 

Дата 

выдачи 

Кому передан 

ответ запроса 

или заявления 

Ф.И.О. выдаваемого 

заявителя, число, месяц, 

год рождения, 

контактный телефон 

Содержание 

выданного 

запроса или 

заявления 

Результат 

запроса 

или 

заявления 

(положит

ельный 

или 

отрицател

ьный) 

      

      

 

 


