
Башкортосган Респубrmкаiы
Стэрлетамак калаhы

кала округы
Хашп.rиате

Алrллнисграlия
юродского округа
город CTeprпrTaMaK

Ресrryбrппсп Башсортостан

кАрАр ПОСТАНОВЛЕНИЕ

/6. р/ 20/Зr.

Об утверждении Административного регламеЕта предоставления
муниципальной услуги <Предоставление архивных справок, архивных копий,

архивных выписок, информачионных писем, связанных с реализацией законньrх
прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами

местного самоуправления своих полномочий) в городском округе город
Стерлитамак Ресrryблики Башкортостан

В соответствии с ФедерЕIльЕыми законап,rи от 22.10.2004 }lЪ l25-ФЗ (Об
архивном деле в Российской Федерации>> и от 27.07.2010 Ns 2l0-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муниципЕtльных усJryг)), п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Ддминистративный регламент предоставления муниципальной
услуги <предоставление архивных справок, архивньrх копий, архивных выписок,
информационных писем, связанных с реЕrлизацией законных прав Й свобод граждан и
исполнеЕием государственными органами и органами местного самоуправления
своих полномочий> в городском округе город Стерлитамак Ресrryблики
Башкортостан согласно приложению,

2. Признать утратившим силу постановление администрации городского
округа город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан от 28.05.2019 Ns1073 (об
утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги
<Предоставление архивных справок, архивЕых копий, архивных выписок,
информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и
исполнением государственными органами и органами местного самоуправления
своих полномочий> в городском округе город Стерлитамак Ресгryблики
Башкортостан.

3. Настоящее Постановление подлежит
здании администрации городского округа

официальному обнародованию в
город Стерлитамак Ресгryблики

Башкортостан в течение 7 дней после дня его подписания
4. Отделу по связям со средствами массовой информации разместить

настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа
горол Стерлитамак Республики Башкортостан в сети Интернет.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на
управляющего делами администрации городского . округа город Стерлитамак
Ресгryблики Башкортостан.
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Административный регламент предоставления муниципальной услуги
<Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок,

информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобол граждан
и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления

своих полномочий> в городском округе город Стерлитамак Республики
Башкортостан

I.Обцие положения

Предмет реryлирования Адми н истративного регламеllта

1.1. Админис,тративный регламент предоставления муницип€цьной услуги
<<Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок,
информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граж.цаtl

и исполнением государственными органами и органами местtlого самоуправления
своих полномочий> в городском округе город Стерлитамак Республrrки
Башкортостан (далее - Административный регламент) разработан в целях
повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги,
определяет стандарт, сроки и последовательность действий (адми н истративн ых
процедур) при осуществлении полномочий по информационному обеспечениtо

физических и юридических лиц в соответствии с их запросами.
Предоставление муниципальной услуги распространяет свое действие lla

запросы соци€rльно-правового характера - запросы' связанные с социальной заlцитоГt
граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгоl,
и компенсаций в соответствии с законодател ьством Российской Фелераuии и

международными обязательствами Российской Фелерашии.

Круг заявителей

1.2. Заявителями являются физические лича (лалее - Заяви,гели).
1.3, Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.2 Админисl.ративноI.о

регламента, моryт представJuIть иные лица, уполномоченные Заявителем, в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации (далее - представитель).
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Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной
услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

непосредственно при личном приеме Заявителя в администрации городского
округа гороД Стерлитамак Республики Башкортостан. архивно]\{ отдеJrе
администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостаtl
предоставляЮщего муниЦипальнуЮ услугу, (далее - Администрация, Архивный
отдел) или многофункцион€lльном центре предоставления государственных и
муницип.rльНых услуГ (далее - многофункчИональныЙ чентр);

- по телефонУ в Администрации (Архивном отделе) иллl
многофункциональном центре;
- письменНо, в тоМ числе посреДством электронной почты, факсими"rыlоii

связи;

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
- В государственныХ информационныХ системах <Единый портаI

государственных и муниципальных услуг> (www.gosusl uqi. гit), <Портаr
государственных и муниципальных услуг (фуrrкчий) Республrtкtl
Башкортостан> (www. qosusluqi. bashkortostan. гч) (далее - ЕПГУ/РПГУ);

- на официальноМ сайте АдминистрациИ (steгlitamakadm.ru) (далее-
официальный сайт);

- посредством размещения информачии на информационных стенлах
Администрации (Архивного отдела).

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов Администрации (Архивного отдела) и многофункциональных

центров, обращение в которые необходимо для предоставлеIlия муниttипальной
услуги;

справочноЙ информациИ о работе Администрации (Архивного отдела) ;

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получениЯ сведений о ходе рассмотре}{ия заявле}Iия о предоставлении

муниципальной услуги и о результатах предоставления муницилальной услуги;
_ по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми lt

обязательными для предоставления муниципаJIьной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)

должностньIх лиц Администрации (Архивного отдела), и принимаемых имtt
решениЙ при предоставлении муниципальной услуги.

Полl^rение информачии по вопросам предоставления муниципальной услуги и
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

1.6. При устноМ обращении Заявителя (лично или по телефону) должIJостное
лицо АдминИстрациИ (АрхивногО отлела), работник м ногофункциопu,rопо.о цеIiтра.
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осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме
информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ Еа телефонный звонок должеIr начинаться с информации о

наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества
(последнее - при наличии) и должности должностного лица Администраtlии
(Архивного отдела), принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Администрации (Архивного отдела) не может
самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресоваII

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть
сообщен телефонный номер, по которому можно булет получить необхолилл1,1о

информацию.
Если подготовка ответа требует продолжител ьного времени, он предJIагает

Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Щолжностное лицо Администрации (Архивного отлела) не вправе

осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и

условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее пряl\{о или косвенно на

принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превыulать

10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.7. По письменному обращениlо должностное лицо Администрации

(Архивного отдела), ответственное за предоставление муниципальной услуги,
подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросаiч,

указанным в пункте 1.6 Административного регламента в порядке, установле}lноNl
Федеральным законом от 02.05.2006 г. Лс 59-ФЗ (О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации> (дмее - Фелеральный закон N9 59-ФЗ).

1.8. На ЕПГУ рЕвмещаются сведения, предусмотренные Положениепл
о федеральной государственной информачионной системе <Единый портал
государственных и муниципаJIьных услуг (функuий)>, утвержденIlы\1
постановлением Правительства Российской Фелерачии от 24 октября 201l гола Nl
8бl (с последующими изменениями),

1.9. На РПГУ размещаются сведения, предусмотреttные ПоложениеNl о
государственной информационной системе <Реестр государственных tl

муниципальных услуг (функчий) Республики Башкортостан>, утвержденllыNl
постановлением Правительства Республики Башкортостан от 0З.05.20l4 г. Лл 84 (с
последующими изменениями)>.

1.10. На официальном сайте Администрации наряду со свелениями.
указанными в пункте 1.9 Административного регламента, размещаются:

- порядок и способы подачи заявления о предоставлеIIии
муниципальной услуги;

- порядок и способы предварительной записи на подачу заявления о
предоставлении муниципальной услуги ;
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- информация по вопросам предоставления услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципaцьноЙ услуги;

- порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципаJIьной услуги и о результатах предоставления
муниципЕrльной услуги.
1.11. На информационных стендах Администрации (Архивного отдела)

подлежит размещению следующая информация:

- о месте нахождения и графике работы государственных 1,I

муниципаJIьных органов и организаций, обращение в которые необходимо для
получения муницип€lльной услуги, а также многофункчионмьных центров;

- справочные телефоны структурных подразделеt;ий
Администрации (Архивного отдела), предоставляющих муниципальнуlо

услугу, )пrаствующих в предоставлении муниципальной услуги;
- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или)

формы обратной связи Администрации (Архивного отлела);

- время ожидания в очереди на прием документов и получен},iе

результата предоставления муниципальной услуги в соответств}lи с

требованиями Административного регламента;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения заявления и приложений к заявлениям;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых лля
предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеN,lе

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень основаltий для приостаlJов,]ения или

отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок и способы подачи заявления о предоставлении

муниципчrльной услуги ;

- порядок и способы получения разъясtrений по порядку
предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставлеtiия
муниципальной услуги;

- порядок записи на личный прием к должtlостныN,I "1ица\r
Администрации (Архивного отдела).

- порядок досудебного (внесулебного) обжалования реtrIений lt

действий (бездействия) Администрации (Архивного отдела),
предоставляющей муниципальную услуry.
1.12. В залах ожидания Администрации (Архивного отлела) размещаIотся

нормативные правовые акты, регулируlощие порядок предоставления
муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по
требованию Заявителя предоставляются ему для ознакомления.
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1.13. Размещение информации о порядке предоставления муниципальнои

услугИ на информаЦионныХ стендаХ в помещениИ многофункчионzLпьного центра
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным межлу
многофункционаJIьным центром и Администрацией с учетом требований к

информированию, установленных Административным регламентом.
1.14. Информачия о ходе рассмотрения заявления о предоставлении

муницип€rльной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги
может быть поJryчена Заявителем (прелставителем) в <личном кабинете) на

ЕIгудIгу, а также в соответсТвующем структурном подразJIелеIi ии

Администрации (Архивного отдела) при обращении Заявителя лично, по телефону,

посредством электронной почты.

Порядок, форма, место размецения и способы получения справочной информачии

1.15. Справочная информация о Администрации (Архивном отделе)

размещена на:
информационных стендах Администрации (Архивного отдела);
официальном сайте;
на ЕПГУДГПУ.
Справочной является информация:
о месте нахождения и графике работы Администрации (Архивного отдела)

предоставляющего муниципальную услугу, а также многофункционаJIьных центров;
адреса электронной почты и (или) формы обратной связи Администраtlилt

(Архивного отдела), предоставляющего муниципальную услугу.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципаJIьной услуги

2.1. Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выпr{сок,

информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан

и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления
своих полномочий.

Наименование органа местного самоуправления (организаuии ),

предоставляющего (щей) муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице
Архивного отдела.

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие
многофункционЕrльные центры при наличии соответствующего соглашения о

взаимодействии.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация (Архивный

отдел) взаимодействует со следующими органами власти (организациями),

rrаствующими в предоставлении услуги:
архивы, иные органы и организации, имеющие на хранении соответствующие
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архивные документы.
Порядок взаимодействия с указанными органами и организациямлl

осуществляется на основании законодательства Российской Федерачии, а также
может определяться соответствующими соглашениями о порядке, условиях и

правилах информационного взаимодействия.
2.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрации (Архивному

отделу) запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе
согласований, необходимых для получения муниl(ипальной усJlуги и связанlIых с

обращением в иные государственные органьi и организации, ,за исклlоченлiе]!I
полyIениJI услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги (Приложение Лч 1)

является:
- архивнаrI справка - документ, составленный на бланке Администраuии

(Архивного отдела), имеющий юридическую силу и содержащий документную
информацию о предмете запроса, с указанием архивных шифров и номеров листов
единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

- архивнЕUI копия - копия, дословно воспроизводящая текст архивного
документа (архивных документов) или его изображение, с указанием архивного
шифра и номеров листов единицы хранеl{ия, заверенIIая Администрашией
(Архивным отделом) в установленном порядке;

- архивная выписка - документ, составленный на бланке Администраtlии
(Архивного отдела), дословно воспроизводящий часть текста архивного документа,
относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного
шифра и номеров листов единицы хранения;

- информационное письмо - письмо, составленное по запросу Заявителя,
содержащее информацию о хранящихся в Администрации (Архивном отделе)
архивных документах по определенной теме, об их отсутствии или отсутствующих
сведениях в просмотренных документах, уведомление о пересылке запроса по месту
хранения документов, рекомендации о проведении Заявителем самостоя,гельного
поиска в читальном зале Администрации (Архивного отдела);

- мотивированный отказ в предоставлении архивной информаrtии.
- дубликат документа выданного ранее в результате, предоставлеllия

муниципальной услуги.

Срок предоставления l\lуниципал ьной услуги

2.6. Срок выдачи результата муниципальной услуги
мотивированного отказа в предоставлении муниципальной
превышать 2l рабочий день.

либо направления

услуги не дол}iеtI
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Направление уведомления о принятом решении, в том числе результата
муницип€цьной услуги, осуществляется в течение З дней с момента принятия

решения.
{атой поступления заявления при личном обращении Заявителя t]

Администрацию (Архивный отдел) считается день подачи заявления с приложениеNI
предусмотренных подпунктом 2.8.1, подпунктами 2.8.2 и 2.8.4-2.8.5
Административного регламента надлежащим образом оформленных докумен,гов.

,Щатой поступления заявления в форме электронного документа с

использованием ЕПГУДПГУ считается день направления Заявителю электронного
сообщения о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Датой поступления заявления при обращении гражданина в

многофункциональный центр считается день передачи м ногофункuионал ьны1\1

центром в Администрациtо (Архивный отлел) заявлеllrlя с приложениеl\l
предусмотренных подпунктами 2.8.1-2.8.5 Административного регламента
надлежащим образом оформленных документов,

.Щатой поступления заявления при подаче заявления почтовым отправлениеl\1
считается фактическая дата поступления заявления в Администрацию (Архивный
отдел) или следующий за ним первый рабочий день.

Тематическое заявление органа государственной власти или органа местного
самоуправления, направляемый в целях исполнения ими своих полномочий.
исполняется в срок, установленный законодательством Российской Федераltии, либо
в согласованный с ними срок.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулируlоlllих предоставлеIl llc
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источliиков официальногсl
опубликования), размещен на официальном сайте Администрации, на ЕПГУ/РlIl'У.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
подлежащих представлению Заявителем:

2.8.1. Основанием для предоставления Услуги является запрос Заявителя,
поступивший в Архивный отдел при лич}lом обращении, через
многофункциональный центр, по почте, через ЕПГУ/РПГУ. Способ представления
(направления) запроса определяется Заявителем.

В запросе Заявителем указываются:
а) наименование Архивного отдела, в который обращается Заявитель;

Исчерпывающий перечень документов, 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

получениJI зtulвителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления



9

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя, адрес места
жительства, сведения о почтовом адресе Заявителя, а также номер контактного
телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым
Заявителю должен быть направлен результат предоставления Услуги;

в) суть запроса, в зависимости от которой указывается следуюtllая
информация:

в запросе о подтверждения трудового стажа, заработной платы - дату

рождения, полное наименование организации, местонахождения организации,
период работы;

в запросе о переименовании организации-работолателя - полное
наименование организации, местонахождения организации, интересующий периол
ее существования;

в запросе, направJUIемом в слгlаях, предусмотренных законодательствоNl
Российской Федерации, для назначения льгот и компенсаций - дата рождения,
наименование льготы или компенсации;

в запросе о подтверждении службы в вооруженных силах, участия в боевых
деЙствиях - дата рождениJl, род воЙск, деЙствительное или условное наименование
воинской части, периоды службы;

в запросе о подтверждении награждения государственн ы N,l и, ведомственн ыl\,lrt

и иными наградами - дата рождения, название награды, дата награждения, lvlecTo

работы (службы) в период награждения;
г) желаемая форма получения Заявителем результата поиска архивной

информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия); в случае
отсутствия указания на форму результата поиска архивной ин(lормаtlии TaKol"t

формой определяется архивная справка;
д) подпись Заявителя (для запросов, направле}rных (прелстав.itен ttых) в

письменной форме) и дата;
е) иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых

для исполнения запроса. По своему усмотрению Заявитель вправе предостави,гь
информацию путем приложения к запросу копии документов (труловой кни;кки,
военного билета, пенсионного удостоверения, удостоверения о предостав.пенилl
льгот и иных документов).

Примерные формы запроса и согласие на обработку персонаJlьных даtlных
приведены в приложении Ns 2 к настоящему Административному регламенту.

Запрос может быть заполнен от руки или с помощыо печатного устройства tla

русском языке.
2.8.2. В случае личного обращения в Администрачиlо (Архивный отдел ),

многофункциональный центр Заявитель (представитель) предъявляет документ.
удостоверяющий его личность, предусмотренный законодательством Российскол]
Федерации.

2.8.З. В случае обращения посредством ЕПГУ/РПГУ сведения из докуNlенl,а,

удостоверяющего личность Заявителя (представителя), проверяются прl,t

подтверждении 1^rетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации
(далее - ЕСИА).
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2.8.4, Щокумент, подтверждающий полномочия представителя, в случае
обращения за пол)пlением муниципальной услуги представителя. В случае
представления документов в электронноЙ форме посредством ЕПГУДПГУ
указанный документ, выданный Заявителем, являющимся lоридически]\1 ,пиLlо]\,l.

удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписыо или

усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного
должностного лица такого юридического лица, а документ, выданный Заявителем,
являющимся физическим лицом! - усиленной квалифиrtированной электронttоli
подписью нотариуса.

2.8.5. В случае личного обрацения в Администрацию (Архивный отдел ).

многофункциональныЙ центр, документы представляются в копиях с
предъявлением их оригинаJIов. При предъявлении только оригиналов документов
должностное лицо Администрации (Архивного отлела), работttик
многофункционального центра, ответственные за прием и регистраци}о документов.
снимают их копии, заверяют надлежащим образом и возвращают оригинапы
документов Заявителю.

Заявление и документы (копии документов), прелставляемые пocpe/rlcTt]o]\l
почтового отправления, должны направляться с объявленIlой ценностью IIри
пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении. Направлеllие заявления и

докУМентов (копиЙ документов) по почте осуществляется способом, позволяющиl\1
подтвердить факт и дату отправления. Обязанность подтверждения факта отправки
зЕuIвленЕя и документов (копий локументов) лежит на Заявителе.

Оригиналы документов, копии которых направлены почтовым отправление|\,I
предъявляются Заявителем в Администрацию (Архивный отлел) при получеtlи!l
результата предоставления муниципальной услуги. В случае несоответствия
оригиналов документов копиям, представленным почтовым отправлением, выдача
результата не осуществляется.

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать по/lчис.l.ок.
приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в Ilих
должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

2.9. Все представляемые вместе с заявлением документы, N{атериалы или их
копии, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык в

установленном законом порядке.
2.|0, В заявлении также указывается оди из следуIоших сrlособов

предоставлениJl результатов мун и ци п ал ьн ой услуги :

- в виде бумажного документа, который Заявитель IIолучает
непосредственно при личном обращении в Администрачии (Архивнопl
отделе);

- в виде бумажного документа, который Заявитель Ilолучает
Еепосредственно при личном обращении в многофун кциональноN{
центре (в слуrае подачи заявления через многофункtlиональный центр);

- в виде бумажного документа, который направляется Заявите.,tlо
посредством почтового отправлен ия;
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в виде электронного документа, которыи
(Личный кабинет) ЕПГУ/РПГУ.

направляется Заявителlо в

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных

или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить. а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронFlоЙ форме, порядок их

представления

2.1l. Представление документов необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципмьной услуги,
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных
или муницип€lльных услуг, и которые Заявитель вправе представить, Ile
предусмотрено.

Указание на запрет требовать от заявителя

2.|2. При предоставлении муниципаJIьной услуги запрещается требовать от
Заявителя:

2.|2.1. представления документов и информаuии или осуществления
деЙствиЙ, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в
связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.12,2. представления документов и информачии, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Фелерачии и Республики
Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряже}lии
органов, предоставляющих муниципаJ]ьнуIо услугу, государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственны]\l
органам и органам местного самоуправления организаций, участвуюшlих в
предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в
части б статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N9 2l0-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг) (лалее -
Федеральный закон Nq 2 10-ФЗ);

2.|2,З. представления документов и информаuии, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указыв€}лись при первоначшIьном отказе в llрисNlе
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за искJIючением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявленliя о
предоставлении муниципальной услуги;
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нЕLпичие ошибок в заrIвлении о предоставлении муницип€rльной услуги и

документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеNlе

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 противоправного действия (бездействия) должностного лица Администраuиrt
(Архивного отдела), муниципального служащего, работника многофункчиоIIаJlьного
центра, предусмотренной частью 1.1 статьи lб Фелерального закона Nл 2l0-ФЗ, при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальноЙ ус.тryги, либо в предоставлении муниципчrльноЙ услуги, о че1\,l в

письменном виде за подписью руководителя Администрачии (Архивного отлела),

руководителя многофункционаJIьного центра при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления ttlунлtципальtlоti ),сл) гlt.
предусмотренной частью 1,1 статьи lб Федерального закона N9 2l0-ФЗ,
уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

2.|2.4. Предоставления на бумажном носителе документов и информачии,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2
части 1 статьи 16 Федерального закона Ng 2l0-ФЗ, за исклlочеIl}lем случаев, еслrl
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым
условием предоставления муницип€l,льной услуги, и иных случаев, установленных
федераrrьными законами.

2.12.5 При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме с
использованием ЕПГУЛПГУ запрещено :

отказывать в приеме заявления и иных документов, необходлtлlых д;tя
предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и доку1\,1енты.
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с
информациеЙ о сроках и порядке предоставлеllия муниципальноЙ услуги,
опубликованной на ЕПГУ/РПГУ;

отка:lывать в предоставленLlи муниципальной услуги в случас, если fаяв,цеIJl,iс
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поланы в
соответствиИ с информачией о сроках и порядке предоставления муниципальноii
услуги, опубликованной на ЕПГУ/РПГУ;

требовать от Заявителя совершения иных действий, кроме прохождения
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, которыл-l
необходимости забронировать для приема;

требовать оТ Заявителя предоставления локументов. подтверж/tаIоU]их
внесение Заявителем платы за предоставлен ие N{yH и Ltи пал ьной чслyги.
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме локумеllтов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.|З. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению документов
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являlотся неустановление
личности Заявителя (представителя) (непрелъявление документа, удостоверяюшlего
личность, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющего его
личность).

2.14, Запрос, поданный в форме электронного документа с испол ьзо ван rie\l
ЕtГУЛПГУ, к рассмотрению не принимается, если:

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного
зЕuIвления ЕПГУЛПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо
неправильное, не соответствующее требованиям, установленным
Административным регламентом);

представление электронных копий (электронных образов) документов, не

позволяющих в полном объеме прочитать текст докум ента иlили распознать
реквизить1 документа;

не соответствуют данные владельца квалифишированного сертификата клrоча
проверки электронной подписи данным Заявителя, указанным в заявлении,
поданным в электронной форме с использованием ЕПГУiРПГУ.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставJlения
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной усJIуги

2.15. Оснований для приостановления предоставления Yc:tyt,lt
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.16. Основания для отказа в предоставлении Услуги:
заявление не содержит фамилию, имя, отчество (послелнее - при наличии),

почтовый адрес и/или электронный адрес Заявителя;
заявление не поддается прочтению;
в заявлении обжалуется судебное решение;
присутствие в заявлении нецензурных или оскорбительных выражениl'i, угроз

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
содержится запрос архивной информаuии, которая многократно

предоставлялась Заявителю в связи с ранее направлявшимися ответами, при этом в
з€U{влении не содержится новой информаuии и обстоятельств;

ответ на запрос не может быть дан без разглашения сведений, составJIяlоuIих
государствеrrную или иную охраняемую фелеральным законом тайну;

у Заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полllомоч1.1я
выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан заявление;

документы, представляемые Заявителем, не составлены tla русском языке (нс
переведены на русский язык) и (или) не заl]ерены в соотвеl,с1,1]и ll с
законодательством Российской Федерации.
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2.17. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, и документы, выдаваемые орган изаl.tиям и,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, нормативными правовыми
актами Российской Федерации, Республики Башкортостан и органа мест}lого
самоуправлениlI не предусмотрены,

Порядок, р€вмер и основания взимания государственной пошлины или иноii
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.18. Предоставление муниципальной
безвозмездной основе.

услуги, осуществляется на

Порялок, размер и основания взимания платы за предоставление услуI-,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципЕrльной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой
платы

2,19. Плата за предоставление услуг, которые являIотся необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в сl]язи с
отсутствием таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муницип.rльной услуги

2.20. Прием граждан при наJIичии технической возможности ведется с
помощью электронной системы управления очередью, при этом уч1,1тываются
Заявители, осуществившие предварительную запись по телефону либо через
Епгулпгу.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает l5 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлениLl
муниципальноЙ услуги и услуги, в том числе в электронной форме

2.21. Все заявлениJI о предоставлении муниципальной услуги, в том числе
поступившие в форме электронного документа с использованием ЕПГУ/РПГУ, либо
поданные через многофункчиональный Ценц), принятые к рассмотрению
Администрацией (Архивным отделом), подлежаТ регистрации в течение одl{ого
рабочего дня.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организачиями., участвующими в

предоставлении муниципi}льной услуги



Требования к помещениям, в которых предоставляется
муницип€rльная услуга

2.22. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется
прием змвления и документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, а также выдача результатов муниципальной услуги, должно обеспечивать

удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок

общественного транспорта.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле

зданиЯ (строения), в котороМ размещенО помещение приема и выдачи докуNlенl,ов.
организовывается стоянка (парковка) для личного автомобил ьного транспорта

Заявителей, За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается.

.Щля парковки специаJIьных автотранспортных средств инвалидов на стоянке

(парковке) выделяется не менее 10ой мест (но не менее одного места) для бесплатной

парковки транспортных средств, управляемых инвalлида]!rи I, II групп. а также

инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской
Федерации, и танспортных средств, перевозящих таких }lllва_лидов и (или) детей-
инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспорl,ные
средства.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа ЗаявителеЙ. в то]\{ чИСJlе

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения! в ко,горых

предоставляется муниципаJIьная услуга, оборудуются пандусами, поручня]\1и,

тактильными (контрастными) предупреждаIощими элемеI{та]\tи, иllыNtlI

специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственны йt

доступ и передвижение инвzulидов, в соответствии с законодател ьством Российской

Федерации о социальной защите инвалидов.
I-{ентральный вход в здание Администрации (Архивного отдела) должеtt бы,гь

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

- наименование;

- местонахождение и юридический алрес;

- режим работы;
- график приема;

- номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципмьная услуга.' должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муни ципilл ьная услуга. оснащаюl,ся :

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системоЙ оповещения о возникновении чрезвычаЙноЙ ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборулуется стульями, скаNlьями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузклl и воз N,loжll ос,ге t-l для rlx

ра:}мещения в помещении, а также информационными стендами.
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Тексты материzrлов, размещенных на информачионном стенде, печатаются

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

Места для заполнения заявления оборудуIотся стульями, столами (стойками),
бланками з€цвления, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборулуются информационными табличками
(вывесками) с указанием;

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии). доJIжllос,г}i
ответственного лица за прием документов;

графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно

быть оборудовано персоншIьным компьютером с возможностью доступа к
необходимым информационным базам данных, печатающим устройствопt
(принтером) и копирующим устройствоtл.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную
табличку с ук€ванием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и

должности.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваtотся:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зланию, 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 функчии зреl]ия и

самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информачии,

необходимьrх для обеспечения беспрепятственного доступа инв€чIидов зданиям ll
помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной
услуге с у{етом ограничений их жизнедеятель}lости;

дублироваЕие необходимоЙ для инвtIлидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информачиrr
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводч и ка;
допуск собаки-проводн ика на объекты (здания, помешtения), в которых

предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего
ее специальное обу..rение;

оказание инв€rлидам помощи в преодолении барьеров, мешающих полученик)
ими услуг наравне с другими лицами.
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Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.23. Основными показателями доступности предоставления муниципальной

услуги являются:
2.23.1. Расположение помещений, предназначенных для предоставления

муниципаJIьной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям,
в пределах пешеходной доступности для Заявителей.

2.2З.2. Наличие полной и понятной информаttlли о порядке, сроках tl холе
предоставления муниципальной услуги в информачионно-телекоммуникациоt{ных
сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовоЙ
иЕформации.

2.2З.З. Возможность выбора Заявителем формы обращеltия за
предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Администраuиtо
(Архивный отдел), либо в форме электронных документов с использоваI{ие]\l
ЕПГУЛПГУ, либо через многофункциональный центр.

2,2З.4. Возможность полу{ения Заявителем уведомлений о предоставлении
муниципальной услуги с помощью ЕПГУРПГУ.

2.2З.5. Возможность получения информачии о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием информациоrrно-
коммуникационных технологий.

2.2З.6. Возможность получения результата муниципальной услуги I]

электронной форме.
2.24. Основными показателями качества предоставления муниципальноii

услуги являются:
2.24.1. Своевременность предоставления муниципальной услуI.и l]

соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным
регламентом.

2.24.2. Минимirльно возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными лицами Администрации (Архивного отдела), участвуlощими в
предоставлении муниципальной услуги.

2.24.з. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (безлействие)
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям.

2,24.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе
предоставления муниципaшьной услуги.

2.24.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, лействий
(бездействия) Администрации (Архивного отдела), его должнос-гных лиц,
принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по
итогаМ рассмотрениЯ которыХ вынесенЫ решения об удовлетворении (частичнопл
удовлетворении) требований Заявителей.
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Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципЕIльной услуги по экстерриториzшьному принципу (в случае, если

муниципальнЕи услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.25. Прием документов и выдача результата предоставления муниtlипальной
услуги моryт быть осуществлены в многофункtlион.Lпьном lteHTpe.

Особенности подачи заявления о предоставлении ItIуниципальной услуги и

приложенных к нему документов в форме документов на бумажном носителе
посредством личного обращения в многофункциональный центр установлены
соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией tl

многофункционаJIьным центром в порядке, утвержденном постановлением
Правительства Российской Фелерачии от 27.09.20l1 г. Nl 797 <О взаимодействии
между многофункциональными центрами предоставления государственных }l

муниципальных услуг и федеральными оргаЕами исполнительной власти, органами
государственных внебюджетных фонлов, органами государственной власт}l
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления) (/tалее -
Постановление Nе 797).

2.26. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному
принципу осуществляется в части приема заявлений и прилагаемых документов в

многофункционaLпьных центрах. В иных случаях муниципальная услуга по
экстерриториarльному принципу не осуществляется.

2.27. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и

прилагаемых документов в форме электронных документов посредством
Епгурпгу.

В этом случае Заявитель авторизуется на ЕПГУ/РПГУ посредство]\л
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлеtlии
муниципальной услуги с использованием специальной интерактивной формы в
электронном виде.

Заполненное з€швление о предоставлении муниципальной услуги отправляется
Заявителем в Администрацию (Архивный отдел). При авторизации в ЕСИА
заявление о предоставлении lrтуниципальной услуги считается подписанным
простой элек,гронной подписью Заявителя.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5
Административного регламента, направляются Заявителtо в личный кабинет на
ЕпгулпгУ в форме электронного документа, подписанного усиленttой
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица
АДМИНИСТРаЦИи (Архивного отдела) в случае направления заявления посредствоI\l
Епгу/рпгу.
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их вь!полнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень администрати вных процедур

3.1 Предоставление муниципальной услуги вклlочает в себя следующие
администативные процедуры:

- прием, первичнЕUI проверка и регистрация заявления и иных документов.
необходимых для предоставления услуги, в том числе в электронноЙ форме;

- анализ тематики поступившего заявления и поиск архивных документов,
необходимых для исполнения запроса;

- формирование результата предоставления услуги: оформление архивных
справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем, отказ в

исполнении запроса, уведомление о перенаправлении заявления;
- выдача (направление) Заявителю документов и (или) информачии,

подтверждающих предоставление услуги (или мотивированный отказ в

предоставлении услуги), в том числе в электронной форме;
- прием и регистрация заявления об оставлении заявления без рассмотрения, в

соответствии с Приложением Ns 4 Административного регламента.
Описание административных процедур приведено в Приложении Ng З

Административного регламента,

Перечень административных процедур (лействий) при предоставлении
муниципальной услуги в электронной форме

3.2. Особенности предоставления услуги в электронной форме.
З.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

заявителю обеспечиваются:
поJryчение информации о порядке и сроках предоставления мунIJципальноr"l

услуги;
запись на прием в Администрачию (Архивный отдел), м ногофункltионzutьный

центр для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги (дмее -
заявление);

формирование заявления;
прием и регистрация Администрацией (Архивным отделом) заявления и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
пол)п{ение сведений о ходе выполнения заявления;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесулебное) обжалование решений и действий (бездействия)

Администрации (Архивного отдела) либо действия (бездействие) должностных лиtl
Администрации (Архивного отдела), предоставляIощего муниципдIьную услугу,
либо муниципального служащего.
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З.2.2. Запись на прием в Администрацию (Архивный отлел) или
многофункциональный центр для подачи заявления.
При организации записи на прием в Администрачию (Архивный отдел) lrллl

многофункциональный центр заявителю обеспечивается возможность:
а) ознакомления с расписанием работы Администрации (Архивного отдела) или

многофункцион€lльного центра, а также с доступными для записи на прием датами rl

интерв€rлами времени приема;
б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах

установленного в Администрации (Архивном отделе) или многофункциоliального
ценlра графика приема заявителей.

Ддминистрация (Дрхивный отдел) или многофункциональный ueHTp не вправе
требовать от заявителя совершения иных действиЙ, кроме прохождеllия
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами РоссиЙскоЙ Федерации, указания цели приема, а также предоставления
сведения, необходимых для расчёта длительности временного интервма, который
необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информачионной системы
Администрачии (Архивного отдела) или многофункционального центра, которая
обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУДПГУ.

3.2.3. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной

формы заявления на ЕПГУ/РПГУ без необходимости дополнительной подачи
заявления в какой-либо иной форме,

На ЕПГУ/РПГУ размещаются образчы заполнения электронной формы
заrIвления.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется l]

порядке, определяемом Администрачией (Архивным отделом) 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 обеслечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных локументов,

указанныХ в пунктаХ 2.8.1,2.8.4 Административного регламента, необходимых для
предоставлениJI муниципаJI ьной услуги ;

б) возможнОсть печатИ на бумажноМ носителе копии электронной формы
зФIвления;

_ 
в) сохранение ранее введенных в электроннуrо форму заявления значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок
ввода И возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведеttийt
заявителем с использованием сведений, размещенных в фелеральной системе
<Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре.
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
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информационных систем, используемых для предоставления государственных rl

муниципЕIльных услуг в электронной форме> (даrrее - единая сисl,ема
идентификации и аутентификачии), и сведений, опубликованных на ЕПГУ/РПГУ. в

части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и

аутентификации;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы

заявлениJI без потери ранее введенной информачии;
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУДПГУ к ранее поданtlым им

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных
заrIвлений - в течение не менее З месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые
для предоставления муниципмьной услуги, направляются в Администрацию
(дрхивный отдел) посредством ЕПГУ/РПГУ.

3.2.4 Администрация (Архивный отлел) в срок не позднее l рабочего дrrя,
следующего за днем поступления в нерабочий или праздничный день, - в

след}тощий за ним первый рабочий день, обеспечивает:
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) оценку комплектности и правильности представленных докумеtlтов lla
соответствие требованиям, предусмотренным пунктами 2.8 - 2.9 настоящего
Административного регламента;

в) проверку правильности оформления и полноты заполнения заявления;
г) сверку данных, содержащихся в представленных документах;
л) регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;
е) формирование и направление заявителю в электронной форме в <Личныr:i

кабинет> на ЕtГУЛПГУ уведомления о приеме заявления.
предоставление муниципальной услуги начинается со дня направления заявителю
электронного уведомления о приеме заявления.

3.2.5. Электронное заявление становится ltос.l.уIlным лля /loJIiKF|oc.|-HoI.o JIиtlа
Администрации (Архивного отдела), ответственного за прием и регистрацию
заявления (далее - ответственный специалист), в информаuионной системе
межведомственного электронного взаимодействия.

Ответственный специалист:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивцIих с ЕПГУ/РПГУ, с

периодом не реже двух раз в день;
изучаеТ поступившие заявлениJI и приложенные образы докуN{ентов

(документьт);
производит действия в соответствии с пунктом з,2.7 настоящего

Административного регламента.
3.2.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услугиобеспечивается по его выбору возможность nonyn"n"",

а) электронного документа, подписанrо.о упоп"омоченным долN(нос.гllы1\1лицоМ Архивного отдела с использованием усиленной квалифичирован Hor-l
электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе в многофун кчиональном центре.
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3.2.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявле}lия и о результате
предоставлениJI муниципальной услуги производится в <Личном кабинете> на
ЕtГУДtГУ, при условии авторизации, а также в мобильном приложении.
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного змвления, а

также информацию о дмьнейших действиях в <<Личном кабинете> по собственной
инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
посредством ЕПГУ заявителю направляются следующие виды статусов о ходе ее
предоставления:

зЕuIвление (запрос) зарегистрировано;
заrIвление (запрос) возвращено без рассмотрения;
государственная услуга предоставлена;
в предоставлении государственной услуги отказано.

Информаrrия о ходе предоставления государственной услуги }iаправляется
заrIвителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения
выполнения соответствующего действия, с использованием средств ЕПГУ.

При предоставлении услуги в электронной форме посредством РПГУ
заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Администрацию (Архивнылi отдел) или
многофункциональныЙ центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов,
необходимьтх для предоставления муниципаJIьноЙ услуги, содержащее сведения о

факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, и
начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени
окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и
иt{ых документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения доку|\,lеttтов, необходt-lllrых ,,tJIя
предоставлениr{ муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности
полrIитЬ результаТ предоставлеНия муниципальной услуги либо плотивирован ныt"l
oтKttз в предоставлении муниципaшьной услуги.

3.2.8. оценка качества предоставлен ия ycJlyl,и осуществляется в соответствии
с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей
территориальЕых органов федеральных органов исполнительной власти (их
структурЕых подр€вделений) с rrетом качества предоставления ими
государственньrх услуг, а также применения результатов указанной оценки как
основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнениясоответствующими руководителями своих должностных обязанностей,
утвержденными постановлением Правительства Российской Фелерачии от l2
декабря 2012 года м 1284 <об оценке гражданами эффективности /lеяте.цьностrl
руководителей территориаJlьных органов федеральных органов исполнительнойвласти (их структурных подразделений) и территориальньiх оргаllовГОсУдарственных внебюджетных фондоu (их региональных отделениЙ) с учетомкачества предоставления ими государственных услуг, а также о IIрименени}l
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результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочноN'l
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных
обязанностей>.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муницип€шьной услуги документах.
З.2.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы

(Приложение JФ 5) на решения, действия или бездействие Администраllии
(Дрхивного отдела), должностного лица Ддминистрации (Дрхивного отдела)либо
муниципarльного служащего органа местного самоуправления в соответсl,вии с()
статьей l1.2 Федерального закона ЛЬ 210-ФЗ и в порядке, установленном
постановлением Правительства Российской Фелерации от 20 ноября 20l2 года Лl
1198 (о федеральной государственной информационной системе, обеспечи ваюtцеii
процесс досудебного, (внесулебного) обжалования решений и .цсйсr.вий
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муниципЕlльных услуг).

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуJlь.l.аl.е
предоставления муниципальной услуги документах

З.3. В случае выявлениЯ опечатоК и ошибок заявитель вправе обрати.гься в
АдминистраЦию (Архивный отдел) с заявлением об исправлении допуlценных
опечаток по форме согласно Приложением J\ir б к Административttому регламенту.

в заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке
ук€вываются:

1) наименование Администрации (Архивного отдела), в который подается
заявление об исправление опечаток;

2) вид, дата, номеР выдачИ (регистрации) локумента, выданного в результате
предоставления муниципаJIьной услуги;

3) для юрилических лиц - название, организационно-правовая форма, ИНН,
огрн, адрес места нахождения, фактическиЙ адрес нахождения (при наличии),
адрес электронной почты (при наличии), номер контактного те.гrефона;

4) лля физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), алрес Mecl.a
жительства (места пребывания), адрес электронной почiы 1при наличии), номер
контактного телефона, данные основного документа, удостоверяющего личность.

5) реквизиты докумеЕта (-ов), обосноuur"ч.щ"" доводы заявителя о наличии
опечатки, а также содержащих правильные сведения.

3,4, К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданllого по
результатаМ предоставления муниципальной услуги.в случае если от имени заявителя лействует лицо. являIоt]lееся егопредставителем в соответствии с законодательством Российской Фелерачии. такжепредставляется документ, удостоверяющий личность представителя, и докч]\,1ент.подтверждающий соответствующие полномочия.

3,5, Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляютсяследующими способами:
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лично в Администрацию (Архивный отдел);
почтовым отправлением;
путем заполнения формы заявления через кЛичный кабинет> ЕПГУ/РПГУ;
через многофункционаJIьный центр.

3.6. Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и

ошибок являются:
1) представленные документы по составу и содержаниIо не соответствуют

требованиям пунктов 3.3 u З.4 настоящего Административного регламента;
2) заявитель не является получателем муниципальной услуги.
3.7. Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным

основаниям не допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправленилt

опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток,
предусмотренньж пунктом З.6 настоящего Админ истрати вно го регламента.

3.8. Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются:
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по

результатам предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документоl].
представленных заявителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а
также находящихся в распоряжении Администрачии (Архивного отдела) и (или)
запрошенньж в рамках межведомственного информашионного взаимодействия при
предоставлении заявителю муниципал ьной услуги;

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом 3.З
НаСТОяЩего Административного регламента, не представлялись ранее заявителеl\t
при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат
данным, находящимся в распоряжении Администрации (Архивltого отдела) и (или)
запрошенных в рамках межведомственного информачионного взаимодействия при
предоставлении заявителю муниципЕrльной услуги.

З.9. Заявление об исправлении опечаток и ошибок реI.истрируется
Администрацией (Архивным отделом) в течение l рабочего дня с моменl.а
полr{ения заявления об исправлении опечаток и оrшибок и документов
приложенных к нему.

3.10. Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение 5 рабочих дней с
момента регистрации в Администрации (Архивном отделе) такого заявления
рассматривается Администрацией (Архивном отлел) на предмет соответствия
требованиям, предусмоlренным настоящим ддминистративIlым регламентом.3.1l. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и
ошибок Администрация (Архивный отдел) в срок предусмотренный пунктом З.l0
настоящего Административного регламента:

l) В слу^lае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошrtбок,
предусмотренных пунктом 3.8 Административного регламента, принимает решениеоб исправлении опечаток и ошибок;

2) В слl"rае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлеIiljиопечаток, предусмотренных пунктом з.8 Ддминистративного регламента,принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок,
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3.12. В слr{ае принятия решения об отсутствии необходимости исправления
опечаток и ошибок Администрацией (Архивным отделом) в течение З рабочих лней
с момента принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимос,ги
исправления опечаток и ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок
прикJIадывается оригин€rл докуNtента, выданного по результатам предоставлеIlия
муниципальной услуги, за исключение случая подачи заявления об исправлеltиlt
опечаток в электронной форме через ЕПГУ/РПГУ.

З.lЗ. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией
(Архивным отделом) в течение 3 рабочих дней с момента принятия реIIIе}Iия.
предусмотренного подпунктом 1 пункта З.l l Административного регламента.

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х
экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги,

3.14. При исправлении опечаток и ошибок не допускается:
изменение содержания документов, являIощихся результатом предоставJlения

муниципальной услуги;
внесение новой информации, сведений ,lз вновь полученl{ых локуNtентов.

которые не были представлены при подаче заявления о предоставJIении
муниципarльной услуги.

3.15. .Щокументы, предусмотренные пунктом 3.12 и абзацем вторы]\t пункта
3.13 Административного регламента, направляются заявителю по почте ил1l
вру{аются лично в течение 1 рабочего дня с момента их подписания.

В случае подачи заявления об исправлении опечаток в электроllной rPopMc
через ЕПГУ/РПГУ, заявитель в течение l рабочего дня с моменl,а приl{яl,ия

решения, предусмотренного подпунктом l пункта 3.1l Адми tr истрат}tв}lого

регламента, информируется о принятии такого решения и необходимости
представлеЕия в Ддминистрацию (Архивный отлел) оригинального экземпляра
документа о предоставлении муниципальной услуги, содержащий опеча-гки и
ошибки.

Первый оригинальный экземпляр документа о предоставлении муниципальной
услуги, содержащий опечатки и ошибки, подлежит уничтожению.
ВтороЙ оригинаJIьный экземпляр документ о предоставлении муниципалыlой
услуги, содержащиЙ опечаткИ и ошибки хранится в Администрации (Архивнолt
отделе).

Акт уничтожения докр{ентов (Приложение Jф 7), содержащих опечатклl l,|

ошибки, составляется в одном экземпляре и подшивается к документам, на
основании которых была предоставлена муниципальная услуга.

в случае внесения изменения в выданный по рез\,льтата]\t предостав,пеllllя
муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошIибок,
догryщенных по вине Администрации (Архивного отдела) и (или) должностного
лица, муниципаJIьного служащего, плата с заявителя не взиN,Iается.
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IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавл и вающих требования к предоставлен ию мун и uипал ьной

услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий конIроль за соблюдением и исполнением Админисl,ра.tи вного
регламеЕта, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования
к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянltоii
основе должностными лицами Администраtlии (Архивного отдела).
уполномоченными t{a осуществление контроля за предоставлениеlч1
муниципЕrльной услуги.
.щля текущего контроля использ},ются сведения служебной корреспонденции.

устная и письменная информация работников и должностных лиц Администраttии
(Архивного отдела).

текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отка:}е В предоставлении) муничигrальной

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обрашения граждан.

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

порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок, полноты и качества предоставлеttия муниципальной

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой
и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2. Коптроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуглrвкпючает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

^ 4.з. ГIлаНовые проверКи осуществлЯются на основаниИ годовых планов работыАдминистрации, утверждаемых руководителем Администрачии. При плановойпроверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролюподлежат:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;соблюдение положений ддми нистрат" u"oao регламента;правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлени}lмуниципzцьной услуги.
основанием для проведе}rия внеплановых проверок являtотся:получение от государственных органов, органов местного самоуправленияинформаuии о пр,дпо,"uau"rrr* или выявленных нарушениях нормативныхПРаВОВЫХ аКТОВ РОССИйСКОй ФеДерации, нор]\{ативных правовых a*Tol] республикиБашкортостан и норматиВных правовЫ* u*ro" органов местного самоуправления;



27

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в To]!l

числе на качество предоставления муниципальной услуги,
4.4. fuя проведения проверки создается комиссия, в состав Koтopol"t

вкJIючаются должностные лица Администрации.
Проверка осуществляется на основании распоряжения Администрации.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются
выявленные недостатки и указываются сроки их устранен!lя. Справка
подписывается должностными лицами Администрации, проводивl]JIl|\,lи проверк),.
Проверяемые лица под роспись знакомятся со справкой.

Ответственность должностных лиц за реuIения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципaшьной услуги

4.б. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушенилi
положений Административного регламента, нормативных правовых актов
Российской Федерации, Республики Башкортостан и органов местного
самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственн осl,и в

соответствии с законодательством Российской Федераuии.
Персональная ответственность должностных лиц за правильность tl

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлеtt и и )
МУНИЦИПЕuIьноЙ 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

4.7. 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 (лействий).

граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества

предоставления муниципальной услуги ;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего
Административного регламента.

4,8, [олжностные лица Администрации (Архивного отдела) принимают мерык прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия,способствующие совершению нарушений.

_ ИнформаЦия о результатах рассмотрения замечаний и преллоiкений гра;лtдан, ихобъединений и органи3аций довьдится oo auaoanr" лиц, направивших э'и заNrечаtiияи предложения, в порядке, предусмотренном Федеральным законом J\! 59-ФЗ.
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V. .Щосудебный (внесудебный) порялок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципмьную услугу,

многофункционЕlльного центра, а также их должностных лиц,
муниципальных служащих, работников

Информачия о праве заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование действий
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленн ых) в ходе предоставления

муниципаJIьной услуги

5.1. Заявитель (представитель) имеет право на досудебное (внесу.лебное)
обжалование действий (безлействия) Алминистрачии (Архивного отдела), его
должностных лиц, многофункчионzLпьного центра, а также работника
многофункционаJIьного центра при предоставлении муниципапьноЙ услуги (далее -
жалоба).

5.2. В досудебном (внесулебном) порядке Заявитель (прелставитель) вправе
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме в Администрацию (Архивный отдел), многофункчиональн ылi

центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся
}rrrредителем многофункционаJIьного центра (далее - учрелитель
многофункчионаJIьного центра) :

в Администрацию (Архивный отлел) - на решение и (или) действия
(бездействие) должЕостного лица, руководигеля структурного подразделения
Администрации, на решение и действия (безлействие) Архивного отдела,
руководителя Архивного отдела;

в Архивный отдел - на решение и (или) действия (безлействие) должностного
лица, руководителя структурного подразделения Архивного отдела;

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия
(бездействие) работника многофункционаJIьного центра;

к учредителю многофункционального цеlrтра - на pemeнlle и дейсr-вия
(бездействие) многофункционzшьного центра.

В Администрации (Архивном отделе) опрелеляrотся уполномоченные на
рассмотрение жалоб должностные лица.

СпособЫ информирования заявителей о порядке IIодачИ И pacclvlol'pe}i ИЯ

жалобы. В том числе с использованием ЕПГУ/РПГУ

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на
информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на сайте
АдминистраЦии, ЕПГУДПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные }la

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявитс"ця в

досудебном (внесулебном) порядке
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и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по
адресу, в соответствии с п.п. 3.2.9 Административного регламента.

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования действий (безлействия) и (или) решений, принятых

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжмования решений и действий
(бездействия) Администрации (Архивного отдела), предоставляIошего
муницип€lльную услугу, а также его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом Ns 210-ФЗ;
постановлением Правительства Республики Башкортостан от 29. l2.20l2 г. N,)

48З <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их дол}(ност}lых
лиц, государственных гражданских служащих Республики Башкортостан,
многофункцион€lльного центра, работников многофункционального цен,lpа. а,[акже
организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или
муниципaшьных услуг);

постановлением Администрации (О Правилах подачи и рассмотрения жалоб
на решения и действия (бездействие) органов местltого самоуправления и их
должЕостных лиц, муниципzlJIьных служащих Республики Башкортостан>;

постановлением Правительства Российской Фелерации от 20. l1,2012 г. Nq
l198 (о федеральной государственной информационной системе, обеспечивающе1-1
процесс досудебного (внесулебного) обжалования решений и действий
(бездействия), совершенных при предоставлении государственlIых и
муниципarльных услуг>.

VI. особеннОсти выполнеНия администРативныХ процедур (лействий) в
многофун кчионaLп ьных центрах

ИсчерпываЮщий перечеНь административных процедур (лействий) при
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункционаJIьным

центром

6,1 Многофункционzlльный центр осуществляет:
- информироваЕие Заявителей о порядке предоставления мунlлципальной

услуги в многофункционЕuIьном центре, о ходе выполнения заявления о
предоставлении муницип€шьной услуги, по иным вопросам, связанньiм с
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги вмногофункциональном цеЕтре;

- прием заявлений Заявит_елей о предоставлении муниципальной услуги ииных документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги;
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- выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом Jф

2l0-Фз.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Фелерального закона JФ 2l0-ФЗ для

ре:rлизации своих функций многофункционаJIьные центры вправе привлекать иные
организации.

Информирование зая вителей

6.2. Информирование Заявителя многофункчионаJIьным центром
осуществляется следующими способами:

а) посредством привлечения средств массовой информаltии, а также путеlll

рzвмещения информации на официальном сайте Республи канского
государственного автономного учреждения Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в сети Интернет,
(https://mfcrb.ru/) и информационных стендах многофункционаJIьных центров;

б) при обращении Заявителя в многофункционал ьны й центр лично, по
телефону, посредством почтовых отправлениЙ, либо по электронноЙ почте.

При личном обращении работник многофункчионального центра подробно
информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной
форме с использованием офичиально-делового стиля речи. Рекомендуемое время
предоставлеЕия консультации - не более l0 минут, время ожидания в очереди в
секторе информирования для получения информации о муниципмьных усJIугах не
может превышать 10 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с инсРормачии о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности рабо,гrtик
многофункционаJIьного центра, принявшего телефонный звонок. Индивилуальное
устное консультирование при обращении Заявителя по телефону работник
многофункционаJIьного центра осуществляет не более l0 минут;

в случае если для подготовки ответа требуется более продолжитеJlьное время,
работник многофункционапьного центра, осуществляющий иttдивидуальное чс.гное
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 обраrцениям Заявителей ответ

направляется в письменном виде в срок не позднее З0 каленларных дней с момента
регистрациИ обращения_ в форме электронного документа по адресу элект.роttноii
почты, указанномУ в обращении, поступившем в многофункциональный центр в
форме электронного документа, и в письменной форме по почтово]!rу адресу,
указанному в обращении, поступившем в многофункционал ьный ,lan.r]p 

-о

письменноЙ форме. Составление ответов на заявление осуществляет Претензиолtный
отдел многофункционал ьного центра.
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Прием заявлений о предоставлении муниципальной

услуги и иных документов, необходимых для предоставления
муниципшIьной услуги

6.3. Прием Заявителей для получения муниципальных услуг осуществляется

работниками многофункционuшьного центра при личном присутствии Заявителя
(представителя) в порядке очередности при получении номерtlого талоllа из

терминала элекlронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по
предварительной записи.

При обращении за предоставлением двух и более муниципальных услуг
Заявителю предлагается получить мультиталон электронной очереди.

В слlчае, если количество необходимых услуг составляет более четырех.
прием осуществляется только по предварительной записи. Талон электронной
очереди Заявитель получает лично в многофункционiLпьном центре при обращеttии
за предоставлением услуги. Не допускается получение TalJIoHa электронной очереди

для третьих лиц.
Работник многофункчионального lleнTpa осуlцествляет слелуюIцлlе деГtс,гвия:

- устанавливает личность Заявителя на осt{ован}lи док),Nlеllта,
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российскоr-t
Федерации;

- проверяет полномочия представителя (в случае обращения
представителя);

- принимает от Заявителей заявление на предоставление муниципалыtо}"l
услуги;

- принимает от Заявителей документы, необходимые для получеtIия
муниципальной услуги;

- проверяет правильность оформления Заявления, соо.гвеl-ств1,1с
представленных Заявителем документов, необходимых для предоставления
муниципaшьной услуги, требованиям Административного регламента;

- сканирует оригиналы представленных документов либо копии,
удостоверенные в установленном законодательством Российской Фелерации
порядке, после чего возвращает оригиналы документов заявителю;

- В слгiае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия
установленным формам и бланкам, сообщает о данных фактах Заявителю;

- В слrrае отсутствия возможности устранить выявлеtIные }lедостатки в
момент первичного обращения предлагает Заявllтелlо посетить
многофункциональный центр ещё раз в улобное для Заявителя время с пол}lы\t
пакетом документов;

- в сл)п{ае требования Заявителя направить неполный пакет документов в
Администрацию (Архивный отдел) информирует Заявителя о возмоя(tIости
получения отказа в предоставлении муниципальной услуги, о чем деJlается
соответствующая запись в расписке о приеме докуi\{ентоt] на предоставлеllие
муниципальной услуги. кпредоставление архивных справок, архивных копий,
архивньIх выписок, информационных писеN{, связанных с ре€LJ.Iизацией законtlых
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прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органам}l
местного самоуправления своих полномочий)) (далее - расписка) в соответствии с
Приложением Ns 8 Административного регламента;

- регистрирует представленные Заявителем заявление, а также иные
документы в автоматизированной информационной системе многофункциональный
центр, если иное не предусмотрено соглашениями о взаимодействии;

- выдает расписку (опись), содержащую информачиlо о Заявителе,
регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия документов и
ориентировочной дате выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
{ополнительно в расписке указывается способ получения Заявителем докуменl,ов
(лично, по почте, в органе, предоставившем муниципальной услугу), а также
примерный срок хранения результата услуги в многофункциональном центре (если
выбран способ получения результата услуги лично в многофункчионмьноNl
ueHTpe), режим работы и номер телефона единого контакт-t(ен.гра
многофункционаJIьного центра, Получение Заявителем указанного докумеliта
подтверждает факт принятия документов от Заявителя.

6.4, Работник многофункционального центра не вправе требовать от
Заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий.
предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципальной услуги ;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение Заявителем платы за предоставление муниципаJ]ьной услуги, которые
находятся в распоряжении органов, предоставляIощих государственные t1

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам
местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными llравовыми актами субъекr.ов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключениеNl
ДОКУМеНТОВ, ПОДЛеЖаЩих обязательному представлению Заявителем в соответствии
с частью б статьи 7 Федерального закона }ф 2l0-ФЗ. Заявитель вправе представить
указанные документы и информачию по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
полr{ения муниципальной услуги и связанных с обращением в иtlые
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательнымrl
для предоставления муниципальной услуги, и получения документов и информачии,
предоставляемьж в результате предоставления таких услуг;

6.5. Представленные Заявителем в форме документов на бумажном носителс
заявление и прилагаемые к нему докумеrlты переволяl,ся рабоr,николt
многофункционального центра в форму электроIJного локуN{еllта и (или)
электронных образов документов. Электронные документы и (или) электронные
образы документов заверяются усиленной квалифичированной электронной
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подписью должностного лица многофункционаJIьного центра, направляются в

Архивный отдел с использованием автоматизированной информационной системы
многофункционального центра и защищенных канаJIов связи, обеспечивающих
защиту передаваемой в Администрацию (Архивный отдел) информации и сведеtlий
от неправомерного доступа, уничтожения, модификации, блокирования,
копирования, распространения, иных неправомерных действий.

Срок перелачи многофункцион€Lпьным центром при}lятых им заявлений lt

прилагаемых документов в форме электронного документа и (или) электронных
образов документов в Архивный отдел не должен превышать один рабочий день.

Порядок и сроки передачи многофункционшIьным центром принятых им
змвлений и прилагаемых документов в форме документов на бумажном носителе в

Администрацию (Архивный отдел) определяются соглашением о взаимодействии.
заключенным между многофункчионаJIьным цеl]тром и АлминистраLtией в порялкс,

установленном Постановлением N! 797.

Выдача заявителю результата предоставления
муниципаJIьной услуги

6.6. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
укчвания о выдаче результатов ока:}ания услуги через многофункциональный центр,
Администрация (Архивный отдел) передает документы в многофункционаJI ьн ы t"l

центр дJlя последующей выдачи Заявителю (представителю).
Порядок и сроки передачи Администрацией (Архивным отделом) таких

документов в многофункциональный центр определяются Соглашениемt о
взаимодействии, закJIюченным в порядке, установленном Постановлением ЛЪ 797.

6.7. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатоNI
муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности при получении
номерного талона из терминма электронtIой очереди,, соответствуIошего цели
обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет слелующие действия :

устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющеl,о
личность в соответствии с законодательством Российской Федерачии;

проверяет полномочия представителя (в случае обращения представителя);
определяет статус исполнения заявления Заявителя в автоматизирован гtой

информационной системе многофункционаJIьного центра;
выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя

подписи за каждый выданный документ;
запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе лля оцеtlки качесl,ва

предоставленных услуг многофункционшIьного центра.



Приложение ЛЪ l

к АдминистративноNtу регламенry <Прелоставление
архивнь!х справок, архивных копий, архивllых
выписок, инфорпtационных писем, саязанl{ых с

реализацией законных прав и свобод гр&кдан и

исполнением государственными органами и органами
местного самоуправлеllия своих полt lомоч ий,,

Формы документов. являющихся результатом муниципмьной услуги

Формы Архивных спрАt]ок

(оформляются на бланке (Дdмuнuс mрацuч (ApxurHo?o оmdе;tа||

АРХИВНАЯ СПРАВКА Адресат

(о заработной плате) Алрес

Фамилия, имя, отчество

работал(а) (наименованиепредприятия,сведенияоправопрееl\tственности)

и его (её) заработок, учи-гываемый при исчислении пенсии, составляет в рублях:

Примечание: в круглых скобках указана неполучеlIная заработttая плата - задолженность

предприятия перед работником по заработной плате, включенllая в общее начисление l!1есяllа.

Месяцы 202 г 202 г 202 г 202 г 202 г ]02 г

Январь

Феврмь

Март

Апрель

Май

Июнь

Июль

Авryст

Сентябрь

Октябрь

Ноябрь

Декабрь



Суммы, выплаченные в связи с временной нетрудоспособностью указаны аналогично расчетныl!1

платежным ведомостям по начислению заработной платы с пометкой <6/л>

Основание: Фонл Nч _, опись Nл_, расчетно-плате)t(ные ведомости

(табуляграммы) по зарплате, дело Nч_, листы М

Примечание:

l. Со всех включенных в справку cyI|M произведены (не произведены) отчисления в фонды
страхования, пенсионные фонды (нужное подчеркнрь).

2. В архиве имеются (не имеются) сведения по кодам и их расшифровка, видам начислений

зарплаты (rг5окное подчеркrтугь).

3. Регистрационный номер плательщика ПФР, илентификационны й номер плательщнка: нет.

,Щирекгор

наименование должности исполнителя



АРХИВНАЯ СПРАВКА

(о количестве рабочих дней/часов)

Фамилия, имя, отчество

работм (а) (наименование предприятия, сведения о правопреемственttости )

и его (её) количество рабочих дней/ часов составляет:

Основание: Фонл Nч _, опись Nэ расчетно-платежные ведоNlости табулягралtлtы по
заргrпате, табели 1"leTa рабочего времени, наряды, дело _, листы_

Щиректор

Алрес

Месяцы 202 год 202 год 202 год 202 год 202 год

Январь

Февраль

Март

Апрель

Май

Июнь

Июль

Авryст

Октябрь

Ноябрь

,Щекабрь

Итого

Наименование должности исполнителя

Сентябрь



АРХИВНАЯ СПРАВКА Алресат

(о стаже)

(о работе в особых (вредных) условиях цула

В архивных фондах (HatLueHoBarue Дdмшruсmрацuu (ApxuBttozo оmdе;tа)), в

документiлх (указать предприятие и сведения о правопрееl!lственности) ,rа _ годы имеlотся

сведения о (усазать фамrrлию, имя, отчество и должность).

l.B приказах по основной деятельности (наименование предприятия) за (указа,rь

крайние даты периола) имеются сведения о работс (указать ФАМИЛИIО. ИМЯ, О'ГЧЕСТВ()

работника): в вы писке сох }lсн 1,I со я lI а}lие сл()в соо-tветс,гRе ll llo по }lнllик

2.В приказах по личному составу (наименование предприятия) за период (указать крайние даTы

периода) имеются саедения о работе (указать ФАМИЛИЮ. ИМЯ. ОТЧЕСl'ВО работвика):

Фонл

опись

ffело

Лист

3. В лицевых счетах по заработной плате (наименование предприяlия) за Ilериод

(указать крайние даты периода) имеются сведения о работе (указать ФАМИЛИIО. ИМЯ.
ОТЧЕСТВО работника),

Основание: Фонд Nя_, опись JS_, дело J\Ъ_, листы NnM_,

Адрес

Nр

записи

Вид, дата,

номер

документа

Выписка из документа C)cHotlatt ие

l Приказ от

Nь

пункт

((... выписка из пр}lказа ,,,> Фонд

опись

.Щело

Лист

N9

записи

Вид, дата,

номер документа

Выписка из докуIt{ента 0cttclrratttt

Приказ от

Ns

пунlсг

((... выписка из приказа ... )



4. В расчетно-платежных sедомостях по заработной плате указать ФАМиЛиlо, ИМЯ.
ОТЧЕСТВО и должность работника начисление заработной платы производилось за
период (указать крайние даты).

5. В личной карточке формы Т-2 указать ФАМИЛИЮ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО и дол}iность работника
содержатся след/ющие сведения за период:

_ о приеме,
- о переводах,
_ о длительных командировках!

- о периодirх обучения с отрывом от производства,
_ о других периодах отс)лствия на работе,- об очередных отпусках,
- о совмещении профессий,
_ об увольнении.

Основание: Фонд Ne_, опись Nэ_, лело Ne_, листы NеNч

6. В табелях выходов и нарядах указаtlо кол}lчество рабочих лней отработанных во врслных
условиях указать ФДМИJlИЮ, ИМJl, ОТЧЕСТВО, должность работника за период (по форме
справки о рабочих днях).

Основание: Фонд Nэ_, опись },(!_, дело Nе_, листы NэNэ_.

.Щирекгор
Наименование должности испоJlнителя



.Щубликат оформляется на бланке (HatluettoBatme Аd:tuчuсmраtlчч (ApxuBHtlzo tlпlDе-,tа))

ДУБЛИКАТ ДОКУМЕНТА
выданного ранее в результате
предоставления муниципальной услуги

ВИДДОКУМЕНТА
(архивная справка, архивная копия,
архивная выписка, уведомление,
мотивированный отказ)

АУТЕНТИЧНОЕ СОДЕРЖАНИЕ ДОКУМЕНТА

Руководrгел ь архива

Печать

личllая подпись расшифровка подл tlcl1

Наименование должности ФИО исполнителя, телефон, электроtlый адрес



(наименование Адлtиrlистрации, Архивного отдела)

*(выбирается один или несколько видов запросов от а до д, и заполняется
соответствующий набор сведений)

заявление

(а) Запрос Еа пол)п{ение архивЕой информаuии для подтверждения трудового стажа,
заработноЙ платы
l.ФИо:
Ввеdumе своu фамuлuю, urlя u олпчесmво (послеdнее - прu нмuчuu) в lLuенllmельноll
паdеuсе.
2.,Щата рождения:
,Щень Месяц Гоd
3.Полный почтовый адрес, телефон:
Ввеdumе Baul полньtй почmовьtй adpec с указанuем uHdeKca, mелефон,
4.Ваш e-mail:
5.Полное наименование организации:
Ввеdumе полное наu.ryrенованuе орzанuзацuu, сmаж/зарппаmу в Komopoli Bbt xotllunle
поdmверdumь.
6.Ведомственная подчиненность организации :

7.Местонахождение оргаЕизации:
8.Период работы:
9.,Щолжность:
10.Текст запроса:
1 l.Присоелиненные файлы:
12.Прошлые обращения:

(б) Запрос на получение архивной информаuии о переименовании организации-
работодателя
l.ФИо:
Ввеdumе cBou фамltлuю, лlJуrя u оmчесmво (послеdнее - прu нмuчul) в Lц|енlлпе,тьноtl
паdеэюе.
2.Полный почтовый адрес, телефон:
Ввеdumе Baul полньtй почmовьtй adpec с указанuем uнdекса, mелефон,
З.Ваш e-mail:
4.Полное наименование организации :

в

Прилохсеltие Л! 2
к Административному регламен],у

<Предоставление архивных справок. архивных коltий.
архивньD( выписок, информационных писем, связанных

с реализашией законных прав и свобод граждан rt

исполнением государственньIми органами и оргаIlами
местного самоуправления своих пол ноrlоч и й,,



Ввеdumе полное наuменованuе орaанuзацuu, uнформаlluю о переLаlенованul! коmорой
запраlаuваеmе,
5.Ведомственнaш подчиненность организации :

6.Местонахождение организации:
7.Период:
8.Текст запроса:
9.Присоединенные файлы:
10.Прошлые обращения:

1в) Запрос на поJryчение архивной информации в случаях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации для назначения льгот и компенсаций
1.ФИо:
Ввеdumе cBou фамuлuю, лtлrя u оmчесmво (послеdнее - прu наJlччuu) в аменulпельно.tt
паdеасе.
2..Щата рождения:
,Щень Месяц ГоD
З.Полный почтовый адрес, телефон:
Ввеdumе Baul полньtй почmовьtй adpec с указанuем uHdeKca, mелефон.
4.Ваш e-mail:
5.Наименование льготы или компенсации:
6.Текст запроса:
7.Присоединенные файлы:
8. Прошлые обращения:

(г) Запрос на получение архивной информации для подтверждения службы в
вооруженных силах, участия в боевых действиях
1. ФИо:
ВВеdumе cBou фамuлuю, uJl/rя u оmчесmво (послеdнее - прч напччllч) в rьuенumе.пьно.tt
паdеэюе.
2. .Щата рождения:
,Щень Месяц Гоd
3. Полный почтовый адрес, телефон:
Ввеdumе Baul полный почmовый аdрес с указанttе,лl uHdeKca, mелефон
4. Ваш e-mail:
5. Откула призывЕUIся, каким военкоматом:
6. Род войск:
7. Номер воинской части:
8. Наименование воинской части:
8. Период службы фаботы):
9, .Щолжность, воинское звание:
1 0. Ранения:
1l. Текст запроса:
12. Присоединенные файлы:
13. Прошлые обращения:



(д) Запрос на получение архивной информачии для подтверждениJI награждения
государственными, ведомственными и иными наградами
l. ФИо:
Ввеdumе cBou фаrчtttлuю, urrя u оmчесmво (послеdнее - прu нсutuчuu) в ttvtенumельном

паdеже.
2. ,Щата рождения:
,Щень Месяц Гоd
3, Полный почтовый адрес, телефон:
Ввеduпе ваш полньtй почmовьt adpec с указанuем tпdекса, mе,пефон.

4. Ваш e-mail:
5. Название награды:
6. ,Щата награждепия:
День Месяц Год
7. Решением какого органа/ организации/ предприятия произведено:
8. Место работы (сlryжбы) в период награждения:
9. Кто представил к награде:
Названuе орzана/ореанtlзацutl/преdпрuяtпuя, пре d с m авu Blue 2о к наzр а d е,

ве d омсmвенн ая по dчuненнос mь.
l0. Текст запроса:
l 1. Присоединенные файлы:
12. Прошлые обращения:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на

обработку персонаJIьных 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
предоставлеЕия муниципальной услуги.

Желаемый результат предоставления услуг (отшtетить ну;кllый вариант):

архивная справка
архивная копия

архивная

вып иска

бумажный
носитель

электронн ый

документ

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно в

Администрации (Архивном отделе) (в случае подачи заявле}tlля и докумен-гов

Способ получения заявителем результатов предоставлеIIия муниципалыrоit
услуги (нужное отметить):



непосредственно в Администрации (Архивном отделе), по почте, в форме
электронных документов посредством ЕПГУ (РПГУ);

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при
личном обращении в многофункциональный чентр (в случае подачи заявления и

доц/ментов непосредственно в многофункчиональный центр, посрелством ЕПГУ
(РIГУ);

в виде электронного документа, который направляется Заявителlо в кЛичный

Кабинет> ЕIIГУ (РПГУ), подписанного усиленной квалифи широван ной электронноii
подписью уполномоченным должностным лицом Администрачии (Архивного
отдела) (в слуrае подачи заявления и документов в форме электронных локуl\lентов
посредством ЕtгУ (РПГУ).

20( )) г

(лодпись заявителя/

представttтеля заявнтеля с расшифроsкой)



Приложение Nэ 3
к Административному регламенry <Прдоставление архивных
справок, архивных копий, архивных выписок, информационных
писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и

исполнением государственными органами и органами местного
самоуправления своих полномочий>

Описание состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур (действий) предоставления
муниципzrльнои услуги

l рабоч ltti леньпоступлсние
заяаления
(Прило;кение Nч 2

Админ|lстративного

реглаN!снта) и

доку]tлеl|тоll в

АдмI{нliстрацию
(Архиsный отдел)

проверка личностл и

полномочий лица,
обратившегося за

муllиципаJьноli услугоil (в

случае лич ного обрашения в

Алмиltистрачtлю (Архиsный
отдел ));

(в случае
поступлеtlliя
заявле|l11я в

нерабоч ий или

празднпчны}'i день,

регистрация
осушествляется на

слсдуlоший за ним

первыl:i рабочий
деllь)

должностное лицо
Адм инtrстрации
(Архttвttого отлела),

oTaeTcTBeHlloe за

регистрацllю
корреспоt|лснцrlи

наличие/отсутствие
оснований для отказа в

приеме докумеtlтов
предусмотренных
пунктами 2. I3. и 2. l4
Адм инистративного

регламента
предоставления

ý{} ниципальной услуги
прием и регистрацtlя
заявления ll прllлагае]\!ых

докумснтов

основание для
начi}ла

админllстративной
лроцедуры

Солержание
админrlстативных действий

Срок выполнения
административных

дейстsий

Критерии принятия

р€шаll ия

Результат административного

лействия, способ фиксачии

l. п ис]\i. пе ментов. пеобходtлмых для п гll, в Tol!1 ч}lсле а эле llHolIl}lll| llitя Kil li l llc ltllя,]ilяв-,]сllllя 11 иных до сдостаалснllя 1\1е

рсгистраttltя заявления в журllале

рсгистраци1.1 или в системе
элсктроl{llого д€лопроизводства
(прпсвоеиttс номера и датtlрование);

назначснl|с должностного лица
Адм иHllcl,pallи l.t (Архивного отдела),

ответственного за предоставление

[lуttltцllпальной услугн (лалее

долiкllосl,l]ое лицо Админllстрации
(Архивttого о,глела) и перслача ему
документов.

о l ка l lr llpllcM(' докчl\лсllтоl]

- в случа(, личllого обращсння в

длrt инttс-граuию Архивныli отдел по

приеl\1 документов;

,Щолжностное лицо,
ответственное за

выполllение
а.дм ин 1,1стративного

действия



Крrперии принятия

решения

Резул ьтат административного

действия, способ фиксации

основание для
начма

админис,Фативной
процедуры

Содержание
административных действий

Должностное лицо,
ответственное за

выполнение
администативного

действия

основаниям, указанным в rryнкге 2.13.

Администативною регламента, - в

устной форме l{ли по желанию

заJlвителя в письменной форме
согласно прпложению Лs 9 к

Администативному регламенту;

- в случае поступления через ЕПГУ
(РГПУ) ло основаниям, ука}анным в

пункте 2. |4. Адм инистативного

регламента в (юрме электронного

уведомленпя, подпнсанного усиленной
квмифицtrрованной подписью

должностllого лица Администации
(Архивного o,I,.llclta) и направлепного в

личный KaбllttcT tta ЕПГУ (РПГУ):

- в случае поступленllя почтовым
отпраыIевиеNл ltли через

rrrногофункчtlоttалыtый центр по

оспованиям. ),казапrlым в пункте 2.13.

Администратпвного регламента - в

форме уведоN,леllия (приложение N9 9)

к Алминистратtlвtlому регламеttту) tta

бyltaxiHoll носl!теле, направлен ное па

поч Iовый а.lрсс,,ilя8l!,lеля, указанны й

в заяалениtl.

Срок выпол нения

административных

действий

]. лllаjlltl lc]\taI llKll lloc пr,вшс 1,o заяl]]lсвllя, [lo11cK а ltRlll,|\.l()K N cllIов. l|c()o\()]lllM1,1\ .Iljlя ltсllо,,lнсния ]ап il



з. Формироваrrrtс результата предоставлепия услугп

До.rжностное лицо,
ответственное за

выполнение
админисц)ативного

деЙствия

должностI]ое лицо
Администации
(Архивного отдела)

офорtrrление архttвных справок, архll8l{ых выписок, архивны\ копtlй, ttнфорлtаuttонных nltceм, отказ в исполнеtlии
запроса, увсдомленllе о перенаправлении заявления

Основание для
начiла

административной
процедуры

Содержание
админисц,ативных действий

Срок вылолнения
администативных

действий

Критерии принятия

решения

Результат административного

действия, способ фиксации

заявJlеllие Определение тематики
заявления;

поиск запрашиваемых

документов в архиве;

Определение тематики
заявления;

наличие/отсутствие
архи8ных документов.

Определение наличия/отсутствия
запрашиваемых архивных документов

при необходимости
информирование заявителя в

письменной форме о
предоставлении

дополнительных сведений

2I рабочий лень (со

дня регистрации
заявления)

сведен ий
(документов),

предстааленных
зzlявителем.

недостаточно лля
исполliеllия его

заявJIеtlllя

письмо Администрации (Архивного
отдела), содержащее информачию о
необходимости предоставления

дополнительных сведений,

llаправленное заявителю посредством
почтового отправления, по

электонной почте или sыданное
лично зацвителlо в Ддминис,Фации
(Архивном отлеле),

- в виде электронного документа,
который направляется заявителю в
(Л ичный кабинетл ЕПГУ/РПГУ (в

случае подачи зая8ления через

Еtlгу/рпгу).



основание д.ля

начilла

администативной
процед}ты

Солержание
администативцых действий

Срок выполнения
административных

действий

,Щолжноствое лицо,
ответственное за

выполнение
администратцаного

действия

Критерии принятиJI

решения

Результат админисцативного
действия, способ фиксации

Заявление,

информачкя о
нал ич и и/отсутств иtл

запрашиваемых
архивlIых

документов

обобшение выяsленной
архивной информачии;
лодmтовка архивных
справок, копий архивных

документо8t архивllых
выписок либо уведомления
об отс}тствии
запрашиваемой информачии

2l рабочий день (со

дня регистрации
заявления)

должностное лfiцо
Администраutrtt
(Архивного отлела)

наличие/отсутствие
запрашиваемых
аРХИВНЫХ ДОКУItlеНТОВ;

наличие/отсутствие

оснований для отказа в

предоставлении

муниципшьной

услуги,
предусмотренных
пунктом 2. lб
Администт)атлвного

регламекта

архивная справк4 копии архивных

документов, архtrвные выписки либо

уведомления об отсутствии
запрашиваемой информации,
составленные в соотв€тствии с

пупктами 46.9-46. l4 Правил
организации храненriя,

комп.лекговавия, учета и

использования документов Архиввого

фонда Российской Фелерачии и

лругхх архивных документов в

государственllых и муницl,tпalльнь!х

архиsах, музеях и библиотеках,
llayt| ных оргаl{изациях, утвержденных
приказоNl Федсрального архивного
агсн rства от 2 марта 2020 года i,Is 24
(,rалее - Правила)

должнос],1lос лиllо
Длм инис-t,рацtt tt

(Архивttого отrсла)

Письмо Админисцации (Архивного
отдела), направлеllное s архивыl иные
органы и организацци, имеющие на

xpallcHиtl соот8етстаующие архивные
покументы, о направлении заявления

заявителя на исполнение по

компетенции:

flисьмо Адмпнtлстрации (Архивного
отлсла), содержачtее уведомление
]аlаителя о направлении

соответствующих ]аявления на

l!сполнение по компетенцltи в оргаllы

Отсутствие в архивс
запраш иваемых
архнвных
докумснтов и

н,tлltчllе их в

архи8ах, иных
оргаliа\ и

оргаllизацltях,
имеющих на

хранснии
соответствующие
архпвные докумепты

l]аправлеllис заявлеltия lla
псполнение по ком петенulltt
в архивы, llные оргаtlы и

организацлlи. имеющие на
xpaHeIiиll соответствуюlцие
архивные докумеllты и

),ведомленхя ]аявл!телю о

перенапра8лении

н:lличие архllRllых
докумеllтов в

архивах, tttlы\ органах
и организацllях,
имеющt|х на \ранениtl
соответстаук)цlие
архиаllые доliуlllеl{ты

до 7 дпсЙ (со дня

регпсl,рации
заявлсшпя)



Срок выполнения
админисT 

ративных

действий

2l рабочиfi лень (со

дltя регllстацltll
fаяsления)

Результат администратиsного

деЙствия, способ фиксацяи

архцвная справка,
копиll архивных
локумсllTов,
архllвные 8ы nltckll
либо увсдомлеtttrя об

вы,tача (направленис)

tаявителю рез}Jlьтата
ýlу11llцлtlальной чсJl),ги

Основание для
начzца

администативной
процед}?ы

Солержание
административных дейст8ий

Должностное лицо,
ответственное за

выполнение
aJlM ин истатив ного

действr{я

Критерии принятиJr

решения

и организации Julя ответа в его адрес о

результатах поиска запрашиваемой
информаrrии, направл€нное
(выланное) заявителю следующими
способами:

в виде бумажного документа, который
заявитель получает непосредственно
при личном обращении в
Алминистрачию (Архивный отлел);
- в внде бумажного документа,
который заявитель получает
непосредственно при личном
обращепиtr в многофункциональном
чентре (в слlчае, если ]аявление
подаllо llерез мttогофуllкuиональный
центр);
- в вtlдс бумажного дOкумента,
которы й направляется заявителю
посредством почтового отправления;
- в в|lде электронного документаt

который направляется заявителю в
(Личпый кабпнет) ЕПI-У/РПГУ (в

случае подачи заявленllя через

Епгу/рпгу).

услугtt), в том чхсле в электронной форме
.1ол){ностllос ллluо

Адми нистрациrl
( Дрх лlвного отдела)

l lалич ttc apxtrBttoii

справкl1. xoпllll
архиаt|ых докуN!сl|тов.
архианые вы пис kll
_rtпбо уtlс,ltомлеtt ttя об

Резl,льтат муниципiцьllой услуги,
направленный (выданпый) заявителю

слелующими способами:

- в Bll,|lc о\ мажпых локу]\lентов.
когlltlыс Заявlt,l,ель по.ltччает
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Основание для
начzLла

административной
процедуры

Содержание
административных действий

Срок выполнения
административных

действий

Должностное лицо,
ответственное за

выполнение
административного

действия

Критерии принятия

решения

Результат административного

действия, слособ фиксации

(Архивный отлел) регистрация заявления (в

том числе посryпивших
почтовым отпраалением, из

многофувкционального

цента и посредством
Епгу/рпгу)

заriвления в

нерабочий или

празднt{чный день,

регистация
осуществляется на

следующий за ним
первый рабочиЙ
день)

регистацlllо
корреспонденции

заявлсllия регистрации лtли в системе
элеlорон ного делопроизводства
(присвоение номера и датирование);

лсредача заявления должностному
лпцу Администрачии (Архивного
отдела), ответственвому за

предоставление муниципальной

услуги по заявлению;

должностнос лицо Ддминистации
(Архивного отдела) сводrг заrlвление

об оставлении заявления без

рассмотрения с заrlвленяем на

предоставление муниципальной

услуги;

д()лжностное лицо Администрации
(Архивяого отдела) пркращает

рассмотение зiuаления на

прсдоставленrtе мунлlципilльной

услуги.



Форма заявления об оставлении заявления без рассьtотрения

Приложение ,lYr: 4

к Административному регламенry <Предоставление
архивных справок, архивных копий, архивttык выписок.
информачионных писем, связаllных с реализацией закоttttых
прав и свобод гра)t(дан и исполнеllием государственtlыIl и

органами и оргаt{ами местного самоуправления своих
полномочий>

В (ltauveHoBctttue Аl:tuнчспlрсtцчч (Дllхчвнtllо опtdе.ltt)),
Ресrryблики Башкортостан
Сведения о заявителе:

Наименование юрлица или ФИО заявителя

(вид докумснта. серия. Bollep)

(кем, когда выдан)

(*реквизиты довереltttости)

(Почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об оставлении заявления без рассмотрения

_\ !] на лредоставлеtl}lеПрошу прекратить рассмотрени е заявления от
муниципмьной услуги (наименование услуги)

!ата личная подпись



Приложеttие Л! 5

к Административному регламенry кПредоставление архив}lых
справок, архивных копий, архивных выписок.
информационных писемJ связанных с ремизациеti закоllных
прав и свобол граждан и исполнением государственны]ч и

органами и органами местного самоуправления своих
полномочий>

Руковолителю (наименование Админ истраuии
(Архивного отлела)

(о п,о.)

от
Ф. и, озаявгЕлi.

почтовый адрсс п/или fu,lpec элсктрнноii

llo]ttcpa теjlе(юllоR

жллоБл
на

(,tсl'igrвлс/ бсз.lсiicl l]llc. pclIlclllle)
я

(Фамилнi, llмя. оlчсство)

_ года обратился(-ась) в (наименование Администрашии (Архивноl,о
отдела)), с заявJIением о предоставлении муниципilльtlой услуги <предоставленне архивных cllpatsok.
аРХИВНЫХ КОПИЙ, аРХИВНЫХ Выписок, информачионных писеl\l, связанliы\ с реа_,lизацией закоt{l{ых llpaB ll
свобод грал<.дан и исполнением государственными органами и органами ]\lестного самоуправления сl]оих
полtlомочий))

На основании вышеизложенного пpou;y

.ЩОЛЖНОСТНЫе ЛИЦа и Органы, которым может быть направлена ж;lлоба (претензия) заявителя в

досудебном (внесудебном) порядке:
- руководителю Администрации (Архивного отлела) по алресу:

(подпись) ияllLцtа_rы. фаrllимя ллцц поrlпllсавlllеrо змв]lсlll!е
() 20 г.

Руководителlо(наименование Администрации (Архивного отдела)). поа.lресу

- ПРОКУРаryра (муниципаль}lого района./городского округа) по
адресу:



РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТА ГЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИJ{ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(для физических лиц)

(напшtенованлrе АдNtr! хстрацltll (Дрхлвного отдеJа))

()т

(ФИО физпческого лиuа)
реквизиты основного
удостоверяющего личность:

.1oKyl\{eIlTa.

(указывается HattllleHoBaHIle дохуl\lенты, номер, xe[l Il

когла вылан)
Адрес места жительства (пребывания):

Адрес э.цектроlI tto!"I почты (при нми,rии):

(указывается

Приложение ЛЪ 6

к Административному регламенry кПредоставление
архиsных справок, архивных копий. архивных выписок.
информационных писем, свяfанных с реализацией законных
прав и свобод граждан и исполнением государственl{ыl\,tи

органами и органами местного самоуправлекия своих
полномочий>

документа, в котором допущеIIа опечатка или ошибка)

в

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (lr.ли) ошибку (HyiKtttre указа'ь) в ранеевыданной архивной справке, архивной копии, архивной выписке

от
наименование
N9

в части

(указывается дата приняти
ошибка)

я и номер докуNIеIIта. в KoTopo]\t лоll),tl[еllа опечатка шл1.1

Hortep контактного телефоttа:



(указывается допущенная опечатка или ошибка)
в связи с

(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заlявителя о

наличии оп9чатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения).

К змвлению прилагаются:
l. докlмент, подтверждающий полномочия представитсля (в случае обрlшtения

получением муниципмьной услуги представителя);

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновываюших доводы заявителя о наJtичl!ll олечаl,ýи.
а также содержацих правилыlые сведсllIlя)

(лата) (полпись) (Ф.и.о.)

Реквизиты докуtлtента, удостоверяIощего личность представителя:

]а

2
3

4



(наименование организации)

Приложение Лi 7

к Административном), регламенry <Предоставлен ис

архивных справок, архиsных копий, архивных выписок,
информационных писем, связанных с реалtiзацией закоllllых
прав и свобод граlкдан и исполнением государствен}lым и

органами и органа]\lи l\,tестt|ого самоуправления своих
полномочий))

УТВЕРЖДАIО
Наименование дол)t(нос,l и

Акт
ог N9

о выделении к уничтож€нию документов и дел

Основание: приказ от лъ
составлен экспе и ком иссиеи в составе:

Присутствовали:

Комиссия, руководствуясЬ Админис,гративным регламентом предоставления NlуllиципаJIьнOй \сл)гll
<предоставление архивных справок, архиsных копий, архивных выпrlсок, и trфорлtационны\ Illlce\l.
связанных с реализацией законных прав и свобод граllцан и исполнением госуларственны м и органа}!и и
органамИ местногО самоуправления своих полномочий> (наименование Адtrtи tl истрачи и (Дрхивttого
отдела ото к ничто)t(ен ию сл щl|е NIеl1,1,ы:

Всего докулtентов _
l\l ент ничтожены Подписи:

Председатель комиссии
члены комиссии:

Ns

п/п
.Щата и номер

документа
Вид документа поясtlения количество

локуNtеllтов

Ilриrtечаtrllе

ко]!tиссии
комиссиц:



Прило*сение Л! ll
к Административноl\lу реглаN,енry <Предоставление
архивных справок, архивных копий, архивных выписок,
информациоttных писем, связаlll|ы\ с рсалпзl,tцttей }ati()llti1,1\

прав и свобол гр:Dман и исполнением государстsенll ы]!l и

органами и органами Nlестного самоуправления своих
полномочий)

Расписка
о приеме докумеЕтов на предоставление муниципмьной чслуги кПрелоставление

архивньD( справок, архивньп копий, архивньIх выписок, информачионных писем, связанных с

реализацией зaжонньD( прав и свобод граждан и исполнением государственными органами }t

органа},tи местного самоуправления своих полномочий)

сL,l]ltя: I I( ) \lcl]

феквизиты документа, удостоверяющего
личность)

сдалGа), а ответственное должностное лицо _. lrринял(-а) шtя
предоставления муниципмьной услуги кпрелоставление архивных справок и копllit архllllных
документов, находящихся в муниципЕцьной собственности )). следчющие
докр{енты:

Ns п/п Щокумент вид документа Кол-во лисl,ов

Итого _ItIcl()l]
(указывается количество листов прописью)

лок),l\1енl,ов
(указывается количество докуNrентов прописью)

!ата вьцачи расписки:
Ориентировочнм дата выдачи итогового(-ых)
документа(-ов):
Место вьцачи:

Регистрационный номер

(( )
(( ))

20
20

г
I

Ответственное долж}lостное JIицо
(Фамилия, инициа_пы) (подпись)

(
Змвитель:

Фамилия, инлlциалы ) (полпись)

IIрило;кенtrс Nl 9

заявитель



к ддминистративно]\lу регламенту
(Предоставление архивllых справох, архивных копltй, архивпых
выписокl хнформационных лисем, связанных с реiLл}lзациеl-t
законных лрав и свобод Фаждан и исполнением государствея ll ы Nl l t

ОРГаНаМl,i и Органами мествого самоуправления своих llолномоltIlit)

Сведения о заявитеJIе,
адресован докуIvlент

которому

(Ф.И.О. - для физического лица;
н€ввание, организационно-правовая

форма lоридического лица,
l.{}lди в ид)/ал ы Io го I lредпри rt имаr,с",lя )

адрес:

эл. поч],а

Уведомление
об отказе в приеме документов, необходимых дJlя предоставления муниципальной

услуги (возврате зzulвления заявителю)

настоящим подтверждается, что при приеме заявления на предоставления
муниципаJlьной услуги <Предоставление архивных справок, архивtlых копий.
архивных выписок, информаuионных писем, связаIlных с реализаIlией закоltllых
прав И свобоД граждаН и исполнением государственными органами и органамL.|
местногО самоуправления своих полномочий>> (далее - муниципальная услуга) и
документов, необходимых для предоставления муницип€lльной услуги, были
установлены основания для отказа в приеме документов, необхолимых для
предоставления муниципальной услуги, а именно:

(указать основание)

(должно стное лицо, уполномоченное (подлись) (инициалы, фам ил ия )на принятие решения об отказе
в приеме документов
(возврате заявления заявителю)

м.гL ]0 l


