
мминистрация мунцципального обршования

<ФIуницИпальныЙ окруГ Я*1цур-Ёодьинский район Удмуртской Республпки>>

кУдмУРт Элькунысь Якшур-Бiiдьялёрос муниципал округ)> муЕиципал
кылдытэтлэн Администрацпез

ПО С ТАНОВЛЕНИЕ

от <<U >> марта 2022 года Jft5зf

с. Якшур-Бодья

обУтвержДенииАДминистратиВногорегламенТа
мминистрации муниципального образования <<муниципальный округ

Я*.ур-Бодьинский район Удмуртской Республики>>

по предоставлению муниципальной услуги
<<оказание методической и практической помощи в работе по

организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в состав

дрхивного фонда Удмуртской Республики архивных документов,

нахоДяЩихсяIIаВременномхранении'поДготоВкенормаТиВныхи
метоДическихДокУментоВпоВопросамДелопроиЗВоДсТВа

и архивного дела>

В соответствии с Федералъным законом от 27,07,2010 года Ns 210-ФЗ (об

организации предоставления государствеIIных и муницип€шЬных УСЛУГ),

постановлением Ддминистращли муницип€lJIьного образования

<<МуницИпа.гtьный округ Я*-ур-Ёодъинский район Удмуртской Республики>> от

24.О|.2О22 года Ns 50 кОб утверждении Порядков разработки и утверждени,I

аДМинисТратиВныхреглаМенТоВпреДостаВленияМУниципЕIпъныхУслУГ'
предоставляемых Ммини.rрчч".й муницип€lJIьного образования

<<МуницИпальныЙ окруГ Якшур-Ёодьинский район Удмуртской Республики>>>>,

руководствуясь .ruri"r, 3о, 32, частью 4 статьи 38 Устава муниципшIьного

образованиЯ <<МуницИпапьныЙ округ Якшур-Бодьинский 1айон 
Удмуртской

Республики>>, ДдминистрациrI муницип€Lльного образования_<<Муниципапъный

округ Якшур -Б одьинскиЙ р айон i'д"ryрr.кой Республики> по стдНоВЛЯЕТ :
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1. Утвер,lдитЬ прилагаемый Административный регламент

Ддминистрации муниципаJIьного образовани1 <<Муниципaльный округ Якцryр-

БодъинскЙй район Удмуртской Республикп> по предоставлению

муницип-r"ой услуги <оказание методической и практической помощи в

рчбоr. по организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в

ъо.rч" Дрхивного фонда Удмуртской Республики архивных документов,

находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических

ДокУМентоВпоВопросаМДепопроиЗВоДсТВаиархиВноГоДепа>D.
2. Признать утратившим силу постЕlновление Ддминистрации

муниципалъного образования кЯкшур_Бодьинский район)) от 0З,02,2021 года

fi рб (об уr".р*д."r" Ддминистративного регламента Администрации

муниципЕшьного обр*о"чния <<Якuryр-Бодъинский район>> по предоставлению

й"ц".rапъной y.nyr" <<оказание методической и практической помощи в

рчбоr. по организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в

ъо.ru" Дрхивного фонда Удмуртской Республики архивных документов,

нахоДяЩихсянаВременномхранении,поДготоВкенормаТиВныхиМетодическrх
ДокУМенТоВпоВопросаМДелопроизВоДсТВаиархиВногоДела))>).

Опубликовать настоящее постановление в Вестнике 
"р::.:_"_::J.

aKToB-' ry"iui;;;;;;;- оор*ования_ <<муниципалъный о*р{ __::y:;

сайте муницип*""о.о образованиrI <Муничип€шьный округ Якшур_

Бодъинский район Удr"ryртской Республики>>,

4. Настоящее постановJIение вступает в сиJry с MoMeHta егоHt

офичиапьного опубликования.

Глава муниципального образ9Sния iJfi
<<Муниципальный округ
Якшур-Бодьинский район
Удмуртской Республики>>

Г[паmнова людrrиJIа Мшtайловна
8(з4l62)4-15-67

А.В.Леконцев
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Приложение
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации
муниципального образования
<Муниципа.пьrrый округ Якшур-Бодьинский

район Улмуртской Республики >

от <<d >> марта 2022 юдаNэ ýJl

Административный регламент
Администрации муниципального образования

<<муниципальный округ якшур_Бодьинский район удмуртской
республики> по предоставлению муниципальной услуги

<<оказание методической и практической помощи в работе по

организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в состав
Дрхивного фонда Удмуртской Республики архивных документов,
шаходящихся на временном храшении, подготовке нормативных и

методических документов по вопросам делопроизводства
и архивного дела>)

1. Общие положения

предмет регулпрованпя Ддмин истрати вного регла мента

1.1. Ддминистративный регпамент Администрации IчrУНИЦИпапьного

образования <Муниципшlьный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
Ресrryблики> (далее Администрация района) по предоставлениЮ

муниципалъной услуги ((окЕвание методической и практической помощи в

работе по организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в

состав Дрхивного фонда Удмуртской Ресгryблики архиВнЬГХ ДОКУМеНТОВ,

находящихся на временном хранении, подготовке нормативнъIх и методиIIеских

документов по вопросам делопроизводства п архивногО дела)> (дагlее

ДдминиСтративный регламент, муниципtшьнЕUI услуга) разработан в цеJIл(

повышения качества предоставления и доступности муницип€lльной услуги.
L.2. Ддминистративный регламент устанавливает порядоК и стандарТ

предоставления муниципапьной усJryги по окщанию методической и

практической помощи муницип€Lltьным у{реждени,Iм, вкJIючая казенные

учреждениrI, организациям, расположенным на территории муницип€шьного

образования <<Муниципагlьный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
Республики)>, вкJIюченным в список организаций - источников комплектования

архивного сектора (дагlее - источники комплектования), и организациrIм, не

являющимся источниками комплектования архивного сектора, в организации

работы по обеспечению сохранности, упорядочению, комппектованию, )л{ету и

использованию архивных документов.
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)цреждения, вкJIючая к€lзенные учреждения, и организации, расположенные на

территории муниципztльного образования <<Муниципальный округ <Якшур_

БодьинсКий райоН УдмуртСкой Республики> (далее соответственно - змвители,

IчIУНИЦИПаЛЬНОЙ

,ные

организации). ,,l

от имени заrIвителя в соответствии с законодательством Российской

Федерации могут выступать руководитель организации либо иные лица,

уполномоченные руководителем организации в установленном
законодательствоМ Российской Федерации порядке выступать от имени

3€tявителя.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

|.4. Порядок поJrrIения информации з€UIвителями по вопросам

цредоставпения муниципальной услуги.
и"формирование о ходе исполнения муниципш6ной услуги

осуществляется должностными лицами и специЕlлистами архивного сектора

Ддминистрации муницип€tльного образования <<Муницип€lпьный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Республики>> (далее - архивный сектор) при

личноМ контакте С заявителями с использованием средств почтовой,

телефонной связи, посредством электронной почты, федерагrъной
государственной информационной системы <<Единый порт€tл государственных

и муницип€rльных услуг (функций)> (дапее - ЕIГУ) и государСтвенноЙ

информационной системы Удмуртской Республики <<портап государственных и

муницип€tльных услуг (функций)> (далее - РIГУ)
В случае поступления от заявителя запроса на поJгrIенИе письменноЙ

консульТациИ должноСтные лица, специалисты архивною сектора (далее -
,Щолжностные лица) обязаны ответить на нею в течение 7 календарньж дней со

дня регистрации запроса. ответы на письменные обращения направJuIются в

письменном виде и содержЕ]т: ответы на поставленные вопросы, фамилию,
инициаJIы и номер телефона исполнитепя.

основными требованиями к информированию змвителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информированиrI;

- информация о месте нахождения архивною сектора; i _
- о требованиях, предъявJIяемьIх дпя предоставления муницип€rпънои

';-,!



услуги;
- о времени приема и выдачи дочментов;
- о сроке исполнения муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Консультации предоставJIяются при личном обращении, обращений

посредством телефонной связи ипи электронной связи.
При ответе на телефонные звонки и устные обращения заявителей,

,Щопжностные лица подробно и в вежливой форме информируют обратившихся
по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен
начинаться с информации о наименовании органа (учрежде"ш), в который
позвонил заявитель.

1.5. Порядок, форма и место ра:}мещения информации по вопрос€lм
предоставпения муниципzLпьнои услуги.

Информация о месте нахождения и графике работы архивною сектора, о
порядке предоставления муниципа.пьной услуги предоставJIяется
использованием средств телефонной связи, электронною информированиrI,
средств массовой информации) а также непосредственно в архивном секторе.

Сведения о местонахождении, контактных (справочных) телефонш<,

интернет-адресе, адресе электронной почты, графике работы архивною сектора

размещаются в информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет> на
официальном сайте муницип€rльног0 образования <Муниципальный

сети <<Интернет>
Якrrryр-Б одьин ский район Удмуртской Ре спублики).

В информационно-телекоммуникационной
официальном сайте муниципальною образования <Муниципальный
Якrrryр_Бодьинский район Удмуртской Республики) р€lзмещаются следующие
материаJIы:

- извлечения из законодательных, иных нормативных правовьIх актов, В

том числе муниципЕLпьных правовых актов, содержащих нормы, реryлирующие
деятелъность по предоставлению муниципа.гlьной услуги;

_ текст настоящего Административного регJIамента с приложениrIми;
- образец заяIвJIения о предоставлении муниципальной услуги;
- график приема заявителей;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной

услуги, порядок поJIr{ения консультаций.
Информация по вопросам предоставления муниципальноЙ УслУги

ра:}мещается на ЕПГУ и РПГУ.
1.б. Порядок, форма, место ршмещения и способы поrryчения справочноЙ

информации, в том чиспе на стендах в местах предоставпения муниципагlьной

услуги.
На информационньтх стендах в местах предоставления Iчrуниципа.тtъноЙ

услуги р€вмещается следующая информация:
регламента сизвлечения из настоящего Административного

приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети

округ

на
округ

<<Интернет>> на официальном сайте муниципaльного образования

Еtl



<МуницИпальныЙ окруГ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республикш);
месторасположение, график фежим) работы, номера телефонов, адреса

официальных сайтов и эпектронной почты органов, в которьrх зЕlявители моryт
полr{ить документы, необходимые для предоставления муниципапьной услуги;

перечни докуI![ентов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
порядок обжапования решения, действий или

лиц, предоставляющих муницип€rпьную услуry;

бездействия должностньIх

основания отк€ва в предоставлении муниципальной услуги;
основаниrI приосТановления предоставлениrI муниципапьной услуги;
порядок информированиrI о ходе предоставления муниципагlьной услуги;
порядок получения консультаций;
образцы оформления документов, необходимых дJIя предоставления

муниципапьной услуги, и требования к ним.

2. Стандарт предоставленпя мунпципальной услуги

Наименованпе муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципа.пьной услуги - коказание методической и

практиtIеской помощи в работе по организации документов в

делопроизводстве, отбору и передаче в состав Дрхивного фонда Удмуртской
республики архивных документов, находящихся на временном хранении,

подготовке нормативных и методических докуN[ентов по вопросам

делопроизводства и архивного дела)).
Краткое наименование муниципальной усJryги - <оказание поМощи по

архивному делу)).

наименование органа местного самоуправления,
непосредственно предоставляющего муппципальную услугу

2.2. Орган местного самоуправления, предоставпяющий NIуниципаJIьную

услуц, Ддминистрация муниципЕtльного образования <МУНИЦИПаПЬНЫЙ

bnpy. Якшур-Бодьинский район Удмуртской Ресгryблики>> (дагrее

Администрация района). 
]

структурным подра:}делением, упопномоченным на предоставление

мунициПапьноЙ услуги, являетсЯ архивныЙ сектор Администрации района.
2.з.В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от

27.07.201,0 года Ns 210-ФЗ <Об организщIии предоставления государственных и

муниципаJIьных услуг) Администрация района не вправе требовать от

зuUIвителя (представителя заявителя) осуществления действий, в том числе

согласоВаний, необходимьIх для полrIениrI муниципа.гlьной услуги и связанных

с обращением в иные муниципЕtльные органы, организации, за искJIючением

полуIения услуг и полу{ения докуN[ентов и информации, предоставляемьIх в

i
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Результат предоСтавления муницшпальной услуги

помощи

дела

с

п

по отбору документов в состав Архивного фонда Удмуртской Республики
подготовке их к передаче на постоянное хранение;

по упорядочению документов по личному составу;
по веденИЮ 1п{ета документов Архивного фонда Удшryртской Ресгryблики,

находящихся на временном хранении;
по подгОтовке норматиВных И методическиХ документов (пособий)

вопросам делопроизводства и архивного дела;
пО совершеНствованиЮ работы делопроизводственньD(, архивньтх

экспертных служб источников комплектования.
при устном обращении консультирование регистрируется в книге )чета

проведения консультаций по вопросам докр[ентационного обеспечения
управленияи архивного дела, проведенных сотрудниками архивного сектора с
ук€ванием даты обращениrI, наименованиrI организации и фамилии, имени и
отчества (последнее при наличии) консультируемого, темы консультацни, даты
предоставления услуги, фамилии, имени, отчества (последнее при на-гrичии)
проводившего консультацию, количества консультируемых.

письменное консультирование оформляется на бланке письма архивного
сектора, содержит информацию по теме консультации, подписывается

по

и

2.4. Результатом предоставления муниципапьной услуги является :

_ проведение
делопроизводства;

консультации по вопросам архивного дела и

- выдача методической литературы по вопросам архивного дела и
делопроизводства;

_ проведение семинара, лекции по вопросам архивнопо дела и
делопроизводства;

оформление заключения о качестве проектов документов и
представление их на рассмотрение Экспертно-проверочной методической
комиссиИ Комитета пО делаМ архивов при Правительстве Удмуртской
ресгryблики (дшее - эпмк Комитета), Щентральной экспертной комиссии
Администрации муниципЕLльного образования <<Муницип€lльный округ Якшур-
Бодьинский район Удмуртской Республики>> (далее - цэК Админиэтрации
района);

- уведомление об отказе в ок€вании методической
обоснованием причин откЕва.

Проведение консультации вопросам архивного
делопроизводства:

_ консультирование проводится:
по вопросам организации документов в делопроизводстве

формировании дел;

заместителем начальника Управления муниципальной сrryжбы и



делопроизводства (архивный сектор) Администрации
отсутствии - лицом, исполняющим его полномочия).

и подготовке их к передаче на постоянное хранение;
по упорядочению документов по личному составу;

Выдача методической литераryры по вопросам архивного дела ш

района (,rр" его

закпючения о качестве проектов документов и
на рассмотрение ЭПМК Комитета, ЦЭК

)

l

Администрации района. Оформпяется в произвоJIьной форме, на каждый вид
проекта документа (описи д€л, номенклатура дол, инструкции по
делопроизводству и положения об архиве и экспертной комиссии
организации) отдельное закJIючение, содержит информацию о качестве
подготовки проектов документов, о соответствии их
нормативных документов в области архивного дела,
заместителем начальника Управления муниципальной
делопроизводства (архивный сектор) Администрации района
отсутствии - лицом, исполняющим его полномочия).

Уведомление об отказе в оказании методической
обоснованием причин отказа оформляется на бланке письма архивного
сектора по форме, согласно приложению 9 к настоящеIчfу Административному

трбованиям
подпЕсывается

сlц,жбы

помощп с

,..при
и

его

методическая литература по вопросам архивного дела и делопроизводства,
имеющtшся в н€UIичии в методическом уголке архивного сектора. Выдача
оформляется в журнапе у{ета выдачи нормативных и методическиХ
докр[ентов, научно-справочной литературы, периодических изданий С

указанием даты выдачи, заголовка методической литературы, адреса и
фамипии, имени, отчества (последнее при нагlичии) кому выдана методическ€uI

литература.
Проведение семинара, лекции по вопросам архивного дела и

делопроизводства. Семинары, лекции проводятся:
по вопросам организации докуIиентов в делопроизводстве и

формировании дел;
по отбору документов в состав Архивного фонда Удrчryртской Ресrryблики

по ведению rIета документов Архивного фонда Удrпryртской Республики,
находящихся на временном хранении;

по подготовке нормативных и методиЕIеских докр(ентов (поообий) по
воцросам делопроизводства и архивного дела;

по совершенствованию работы делопроизводственньD(, архивнъIх и
экспертных служб источников комплектования.

Проведенный семинар, лекция регистрируется в хý/рнzlле регистрации
семинаров и лекций по вопросам документационного обеспечениjI угравления
и архивного дела, проведенных сотрудниками архивного сектора с },к€ванием
даты проведения семинара (лекции), его темы, места проведения, уIастников
семинара (лекции).

Оформление
представление их

регламенту, содержит сведения причинах отк€lза, подписывается

l



заместиТелеМ начаJIьника Управления муниципа.гlьной службы

делопроИзводства (архивный сектор) Администрации

отсутствии - лицом, исполняющим его полномочия).
района (пр"

2.5. В зависимости от результата муниципапъная усJryга заявителеМ

может быть полrIена:
1) проведение консультации по вопросам архивного цела п

делопроизводства:
- n"""o (или уполномоченным з€UIвителем пицом) по месry обращения в

архивном секторе;
- письменно - посредством почтовой связи с простым письмом или

посредством электронной связи на адрес электронной почты, в личный кабинет

на РегиОн€LltьноМ портапе при условии, что запрос поступил по электронным

канЕrлам связи;
2) выдача методической питературы по вопросаI\d архивногО дела И

делопроизводства - лично (или уполномоченным 3мвителем лицом) по месry
обращения в архивном секторе;

3) проведение семинара, лекции по вопросам архивного дела и
депопроизводства - в архивном секторе или место проведения вьбирается

змвителем;
4) оформление закJIючения о качестве проектов документов и

цредставление их на рассмотрение эIIмК Комитета, ЩЭК Администрации

района, уведомление об отказе в ок€вании методической помощи с

обоснованием причин отказа:
- лично (ипи уполномоченным зЕrявителем лицом) по месry обрещения в

архивном секторе;
- письменно - посредством почтовой связи с простым писъмом ипи

посредством электронной связи на адрес электронной почты, в пичный кабинет

на Регион€lльном портале при условии, что запрос поступил по элеЕтронным

кан€rлам связи.
2.6. Срок хранения в архивном секторе не востребованных зеявителем

документов по результатам предоставлениrI муниципагlьной услуги составляет

1год.

и
его

2.7. Юридические факты, которыми заканчивается предоставление

муниципальной усJryги:
- проведение консультации

делопроизводства;
- выдача методической литературы по

делопроизводства;
- проведение семинара, пекции по

делопроизводства;

по вопросам архивного дела и

вопросам архивного дела и

вопросам архивного дела и

о качестве проектов документов и

ЭПМК Комитета, ЦЭК Администрации

)

l

оформление
представление их на

района.

закJIючения

рассмотрение

:

l



Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Муниципtlпьная усJгуга предоставлется в срок, не превышающиЙ 30

дней со дня регистрации докуN[ентов:
_ выдача методической литературы - в денъ обращения в теЧение 1 дня;
_ подготовка и организация семинара, лекции - не более 30 ДНей С

момента регистрации з€uIвления (письма), дата согласуется с зЕuIВитеЛеМ;

_ ок€вание консультации по желанию з€uIвитеJIя в устной или письМеННОй

форме:
в устной форме без выезда к заrIвителю - в течение 1 дня;
в устной форме с выездом к заявитеJIю - 2 дня, дата выезда согласуется с

з€UIвителем;
в письменной - в течение 5 дней;
- оформление закJIючения - в течение б дней.
2.9. Срок приостановления предоставления муниципальноЙ услугИ не

предусмотрен в связи с отсутствием оснований для приостановления
предоставления муниципапьной услуги.

2.10. Срок выдачи (направления) документов, оформляемых по

результатам предоставления муниципшlъной услуги, составJIяет:

- Закон Удмуртской
наделении органов местного

- при личном приеме в архивном секторе - в день обращения зшIзителя за

Нормативные правовые акты,
реryлирующие предоставление муниципальной услуги

2.LL. Предоставление муниципальной услуги осуществJIяется в

соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
_ Федеральный закон от 22.10.2004 года Ns 125-ФЗ (Об архивном ДеЛе В

Российской Федерации>;
- Федератrьный закон от 27.07.2010 года }lb 2tO-ФЗ (Об органиЗаЦИИ

предоставления государственных и муниципaльных успуг) (дапее

Федеральный закон J\b 210-ФЗ);
_ приказ Федераrrьного архивного агентства от 02.03. 2020 гОДа N9 24 (Об

угверждении Правил организации хранения, комплектования, 1пrета и
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других
архивных документов в государственных и муниципЕшьных архивах, музеях и

библиотеках, нау{ных организациях>> (да-пее - Правила);

)

)

_ Закон Удмуртской Республики от З0.06.2005 года N9 3б_РЗ (Об

архивном деле в Удrпryртской Республике>>;
Республики от 29.|2.2005 года Nq 82-РЗ (О

отдельными государственнымисамоуправления

l
f
t
Е
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полномочиями Улмуртской Республики в области архивного дела)>;

- Устав муницип€lльного образования <<Муниципaльный округ Якшryр-

Бодьинский район Удшryртской Республики>;
- настоящий Административный регламент.
2.|2. Перечень нормативных правовьIх актов, реryлируюIцих

предоставление муниципапьной услуги, р€вмеIцен в информационно-
телекоммуникационной сети кИнтернет> на официапьном сайте
муницип€шьного образования <Муниципальный округ Якшур-Бодьинский

район Удмуртской Республики>>, на ЕПГУ и РПГУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными и иными нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги

2.LЗ.,Щля полуlения муниципальной услуги заявителями представляются
следующие документы:

_ заявление (письмо) об ок€вании методической и практической помощи

(письмо)), подписанное руководителем организации по форме, согласно
приложениям t, 2 к настоящему Административному регламенту;

- проект индивидуапьной номенклатуры дел в 2-х экземплярах по

форме, согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту;
- проект инструкции по делопроизводству в2-х экземплярах;
- проект положения об архиве в2-хэкземпJIярах;
- проект положения о ЦЭК Администрации района или экспертной

комиссии (да.гlее - ЭК) в2-хэкземпляр€lх;
- описи дел постоянного хранения в 4-х экземплярах по форме, согласно

приложен иям 4, 6, 7 к настоящему Административному регламенту;
- описи дел по личному составу, подлежащих переводу на постоянное

хранение в 4-х экземпJuIрах по форме, согласно приложению 4 к настоящеIчIу
Административному регламенту;

- описи дел по личному составу (личных дел) в 3-х экземплярах по

форме, согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту;
- справочный аппарат к описям (титульный лист к каждому экземпJIяру

описи, предисловие, при необходимости оглавJIение, ук€ватели, список
сокращенных слов, расшифровка терминов (при их н€tличии)), составленный в
соответствии с Правилами;

- акт о необнаружении документов, пути розыска KoTopbD( исчерпаны
(если в опись вкJIючен неполный объем документов), в 2-х экземплярах по

форме, согласно приложению 8 к настоящему Административному регламенту;
- выписка из протокола ЦЭК (ЭК) организации о согласовании

документов, представленных на рассмотрение ЭIIМК Комитета или ЦЭК
Администрации района.

2.14. Способ направления запроса заявителем и представления
документов для предоставления муниципальной услуги:

i
т

;
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лично - по месту нахождения архивного сектора;
почтовым отправлением в адрес архивного сектора;
по элекгронным кан€!лам связи в адрес архивного сектора.
2.I5. .Щокументы, указанные в гIункте 2.1З. настоящего

АДМинистративного регламента в отношении организаций, не являющихся
источниками комIшектованиrI муниципаJIьного архива, представляемые в
ЭЛектронном виде, должны быть заверены в установленном порядке
электронной подписью руководителя организации или его заместителя, и
Принимаются при условии возможности удостоверениrI электронной подписи в
архивном секторе.

2.16. Запрещается требовать от з€uIвителя:
- представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществпение которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношениЕ, возникtlющие в связи с
предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих
Внесение з€uIвителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципЕtльные услуги,
иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо
подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций, уrаствующих в предоставлении муницип€tльньrх
УслУг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Удтчryртской Ресrryблики,
МУницип€lльными правовыми акт€lми, за искJIючением документов, вкJIюченньD(
В ОпреДеленныЙ частью б статьи 7 Федерапьного закона Ns 210-ФЗ перечень
докр[ентов. Заявитель вправе представить указанные документы и
информацию в орган, предоставляющий муницип€lпьную услуц, по
собственной инициативе;

- представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывались при первоначальном отк€ве в приеме
ДОКУМеНТОв, необходимых для предоставлениrI муниципапьноЙ услуги, либо в
преДоставлении муниципагlьной услуги, за исключением следующих слr{аев :

- иЗМенениrI требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной усJryги, после первоначальной подачи
заrIвлениrI о предоставлении муниципа.гlьной услуги;

- н€LгIичия ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и
документах, поданных заявителем после первоначального отк€ша в приеме
ДОКУМеНТОв, необходимых для предоставления муниципагlьноЙ услуги, либо в
ПРеДостаВлении муниципшlьной усJtуги и не вкJIюченньIх в представленный
ранее комплект документов;

- ИСТечение срока деЙствия документов или изменение информации после
первоначального откща в приеме док)д{ентов, необходимых для
ПРеДоставлениrI муниципапьной услуги, либо в предоставпении муниципальной
услуги;

- выявление докуIчIенталъно подтвержденного факта (признаков)

г
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ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица

Ддминистрации района, предоставляющего муницип{шьную услуц,
муницип€lлъного сJryжащего, работника архивного сектора прИ ПеРВОНаЧЕrЛЬНОМ

отк€l.зе в приеме документов, необходимых дJIя предоставления муниципалЬнОй

услуги, либо в предоставлении муниципztльной услуги, о чем в письМеннОМ
виде за подписью Главы муниципапъного образования (Муницип€tльный окрУг
Якшур-Бодьинский район Удмуртской Ресrryблики>>,

предоставлениf, муниципапъной услуги, уведомляется
приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающпй перечень оснований для отказа в приеме докУмеНТОВ,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.L7. Основаниями дJIя отказа в приеме документов, необходиМЬD( ДЛЯ

предоставления муниципальной услуги, являются :

поступление з€UIвлени'I по вопросам, но входящим в коМпеТеНЦИЮ

архивного сектора;
предоставление документов по форме и содержанию не соответсТВ/ЮЩИХ

требованиям, установпенным пунктом 2.LЗ. настоящего АдминисТраТиВНОГО

регпамента.
2.L8. Ддминистрация района обязана незамедпительно проинфорМиРОВ€ХТЬ

зЕlявителя о принятом решении с ука:}анием основаниЙ пРИНяТИJI ДаННОЮ

решения.
В слуtае подачи зЕrявления с ЕПГУ (РIГУ), информирование з€uIвителя о

цринятом решении происходит через личный кабинет зЕlяВитеЛЯ На ЕIГУ
(ршу).

Исчерпывающий перечень оснований для прпостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении

муниципальной услуги

необходимых дпя
з€lявитепъ, а также

2.19. Основания дпя
отсугствуют.

2.20. Основаниями дJuI отказа в окfftании методитIескоЙ помощи ГrУtеМ

выдачи методической литературы является :

отсутствие в архивном секторе запраIIIиваемой методитlеской ЛИТеРаТУРЫ.

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, в том чис.пе сведения о

документе (локументах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.2I. Предоставление услуг, являющихся необходимыми

приостановления муницип€lльной усJryги

)

l

обязателъными для предоставлениrI муниципальной услуги, не требуется.



Размер государственной пошлины или платы, взимаемой с заявителя при
предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в слУчаях,

предусмотренных федеральными законами, принпмаемыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актамш

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской
Республики, муниципальными правовыми актами

2.Z2. Предоставление муниципальной услуги осуществJlяется бесплатно.

В слуrае внесения изменений в выданный по результатам предоставлениЯ
муниципагlьной услуги документ, направленных на исправление ошибоК,

допущенных по вине органа и (или) должностного лица, плата с змВителя не

взимается.

Порядок, размер и основания взиманпя платы за предоставлеЕпе

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муницппальной услуги, включая информацию о меТОДПКе

расчета размера такой платы

2.2З. f[пата за предоставление усJryг, которые являются необхоДимЫМИ

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не ВзиМаеТСЯ

связи с отсутствием таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении реЗУлЬТаТа
предоставления муниципальной услуги

2.24. Время ожидания в очереди з€rявителем при подаче заяВлеНИЯ

(письма) о предоставлении муниципалъной услуги и при поJгr{ении РеЗУльТаТа
предоставлениrI муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Срок регпстрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.25. Регистрация зацроса заявитепя о цредоставлении муниципалъноЙ

усJryги осуществляется в день поступления. Срок РеГИСТРаЦИИ ЗаПРОСа

зЕlявителя составляет 10 минут на каждый докрлент.
Заявления, поступившие по информационно-телекомIчrуникациОнНОЙ СеТИ

<<Интернет>> через ЕПГУ и РIГУ или электронную почту, также

регистрируются в журнале регистрации зЕtявлений в течение 1 рабОЧеГО ДНЯ С

даты их поступления. В спr{ае поступления заrIвпения после 17.00 ЧаСОВ,

заявление должно быть зарегистрировано в течение следующего рабочего Дня.

и
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Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для
предоставления муниципальной ус.пуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социальной защите

пнвалидов

2.26. Помещения для предоставлениrI муниципальной услуги должны
соответствовать действующим правилам и требованиям законодательства.

Помещения и рабочие места для предоставления муниципа.гlьной услуги
должны быть оборудованы противопожарной системой, средстваМи
пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных

}

схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и
должностных лиц.

2.29. Щвери в кабинеты для приема змвителей должны быть оборудованы
информационными табличками (вывесками) с ук€ванием номера кабинета и
наименования структурного подра:}деления.

2.З0. Рабочие места ,Щолжностных лиц, осуществляющих прием
заявлений на предоставление муниципапьной услуги и выдачу результата
предоставления муниципа.пьной услуги, должны быть оборудованы

сиryаций.
2.27. Информационные стенды в местах ожидания предоставления

муниципа.пьной усJIуги должны содержать следующуIо информацию :

- порядок предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых дJuI предоставления муниципапьной

услуги;
- основания для отк€ва в предоставлении IчIуниципа.пьной усJrуги;
- образец заполнения змвления дJIя пол}п{ения муниципшtьной услуги;
_ номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, именq
отчества (при на.гlичии) и должности специчlлистов, уполномоченных
предоставJIять муницип€tпьную услуry.
2.28. Места ожидания предоставления муниципатlъноЙ услуги должны

быть оборудованы:
- противопожарной системой и средстваIчIи пожаротушения;
- информационными стендами;
- стульями и столами дIя возможности оформления документов.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для

цраждЕlн, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, И

оптим€lльным усповиям работы должностных лиц.
Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. КоличесТВО

мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей

для их р€вмещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.
В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены

I
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персон€tльными компьютерами с возможностью доступа к необходимым
информационным базам данньIх, печатающим устройствам, и соответствовать

действующим правилам и требованиям законодательства.
2.ЗL. На гостевой автостоянке у здания Администрации района

предусмотрены парковочные места дпя з€uIвителей муницип€rльной услуги, в
том числе для парковки специ€rпьных автотранспортных средств инвzlлидов.

2.З2. Щентраlrьный вход в здание Администрации района оборудован:
информационной табличкой (вывеской) с полным наименованием;
дублирование необходимой информации знаками, выполненными

рельефно-точечным шрифтом Брайля;
кнопкой вызова для обеспечениrI доступа в здание мапомобильньtх групп

населениrI.
2.3З. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к

объектам социЕtльной инфраструктуры Администрация района обеспечивает
инвЕtлидам (включая инв€Lпидов, использующих кресла-коJLЕски и собак-
проводников):

осуществление приема заявлений и документов, необходимьгх дJIя
предоставления муниципальной услуги, выдачу документов по окончании
предоставления услуги и консультирование змвителей в 8 кабинете,

расположенном на первом этаже зданиrI Администрации района;
сопровождение инв€tлидов, имеющих

зрения и самостоятепьного передвижения, и
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
надлежащее рщмещение оборудов ания и носителей информации,

необходимьж для обеспечения беспреIIятственного доступа инвЕlлидов с }п{етом

подтверждающего ее
в порядке, которые
защиты Российской

ограничений их жизнедеятельности;
допуск собаки-проводника при н€lличии документа,

специ€lльное обуrение и выдаваемого по форме и
определяются Министерством труда и социа.гlьной
Федерации;

ок€вание помощи инв€lлидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муниципшlьной услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.3 4. Показателями доступности rчrуницип€tльной услуги считаются :

осуществление,Щолжностными лицами консультирования з€lЕвителей по
вопросам заполнения зzulвлениf,, пол)чени[ необходимых согласованиiт и

разъяснения нормативно-правовой базы предоставления муниципа.гlьной

услуги;
возможность поJryчения информации о ходе предоставления

}rуниципшtьной услуги, в том
коммуникационных технологий.

числе с использованием информационно-

стойкие расстройства функции
ок€Lзание им помощи в здании;

l

2 .З 5 . Показ ателями каче ства муниципалъной услуги считtlются :
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УМеНЬшение максимального срока ожидания при подаче зЕUIвления о
ПРеДОСТаВЛении муниципальноЙ услуги и при поJryчении результата
предоставления муниципальной услуги;

уменьшение срока регистрации заявления о цредоставлении
IчtуниципапьноЙ усJryги ;

Уменьшение срока рассмотрения зЕUIвления о предоставлении
МУНИЦИПа-ПьноЙ усJryги и сообщениrI заявителю о результ атах рассмотрения.

2.З6. Показатели досч.пности и качества муниципальной услуги
ОПРеДеляются также колиtIеством взаимодействия заявитеJIя с,Щолжностными
ЛИцаМи Администраlдии раЙона при предоставлении муниципа-гtьной услуги.

Иные требования, в том числе учптывающие особенности
преДоставления мунпципальной услуги в многофункциональных центрах
преДоставления государственных и муниципальных услуг и особенности

предоставления мунлlципальных услуг в электронной форме

2.37 Муниципальная услуга в многофункционапьньгх центрil(
предоставления государственных и муниципaльных услуг (далее - МФЩ) не
предоставляется.

2.38. Формы заявлений в эпектронном виде можно полrIить в
Информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>> на официальном
саЙте муницип€lльного образования <<МуниципшrьныЙ округ Якшур-
Бодьинский район Удмуртской Республики>>, на ЕПГУ и РПГУ.

2.39. Обращения в электронной форме по BoпpocEllvt, связанным с
ПреДоставлением муниципа.пьной услуги, направляются на адрес электронной
ПОЧТЫ АДминистрации раЙона или архивного сектора. В обращении з€lявитель в
ОбЯЗателЬном порядке укщывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при
НаЛИЧИИ), наименование юридического лица, адрес электронноЙ почты, если
ОТВеТ ДОлжен быть направлен в форме электронного доцумента, и почтовый
аДРеС, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный
НОМеР телефона. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию района в
фОРМе Электронного документа, направJuIется в форме электронного документа
ПО адресу электронной почты, ук€Lзанному в обращении, или в письменной
форме по почтовому адресу, ук€ванному в обращении.

2.40. При предоставлении муницип€tльной услуги в электронной форме
ЧеРеЗ ЕIГУ И РПГУ (в том числе с использованием инфомата), регистрация,
ИДеНТИфикация и авторизация змвителя - физического лица на полrIение
МУНИЦИПаПЬноЙ Услуги осуществляется с использованием федерагlьной
ГОСУДаРСТВеННОЙ информационноЙ системы <Единая система идентификации и
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающеЙ информационно-
ТеХНОлОгическое взаимодействие информационных систем, используемых для
предоставления государственньIх и муниципtшьных услуг в электронной
форме> на основе логина (СНИЛС) и пароля.
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2.4|. При подаче зЕuIвпения в электронной форме с использованием ЕIГУ
(РIГУ), ИСПОЛьЗУется прост€ш электроннаrI подпись в соответствии с
ПОСТаноВлением Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 25.06.2012 года J\b

634 (О ВИДах электронной подписи, использование которых допускается при
ОбРаЩеНии за полrIением государственньtх и муниципzLльных услуг>.
Заявитель, создающий и (или) использующий кJIюч простой электронной
подписи, обязан соблюдать его конфиденциЕtльность.

3. Состав, последовательность
процедур, требования к порядку
выполнения административных процедур в электронной форме, а такrке

особенности выполнения административных процедур в
многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг
Последовательность административных действий (процедур)

3.1. Предоставление муниципа.пьной усJtуги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры :

- прием и регистрация з€tявления (письма) с прилагаемыми к нему
ДОКУIчIеНТаМИ;

- рассмотрение з€rявления (письма) с прилагаемыми к нему документами
заместителем начаJIьника Управления муниципа;rьной службы и
делопроизводства (архивный сектор) Администрации района;

- выдача методической литературы;
_ проведение семинара, лекции;
- ок€вание консультации;
- оформление закJIючения.
3.2.В разделе 3 приведены порядки:
- осуществления в электронной форме, в том числе с исполъзованием

ЕtГУ п/плп РПГУ, административных процедур (действий);
- исправления догryщенных опечаток и ошибок в выданньгr( в результате

цредоставления муниципальной услуги документах.
Порядок выполнения административных процедур через МФЦ

настоящим Административным регламентом не предусмотрон, так KzlK
предоставление муниципальной услуги в МФЩ не осуществляется.

Прием и регистрация
заявления (письма) с прилагаемыми к нешу докумептамп

3.3. Основаrrием для начапа предоставления Iчгуt{иципапьной усJгуги
является поступление в архивный сектор з€rявления (письма) и прилагаемых
докуI![ентов.

З.4. ПосryпивIIIие заявления (писъма) заявителей о предоставлении
МУниципальноЙ услуги должностным лицом, ответственным за прием и
регистрацию документов, проверяются на наличие оснований откща в приеме

и срокп выполнения адмпнистратпвных
их выполнения, в том числе особенности



документов, указанных в пункте 2.|7. настоящего Административного

регламента. В случае вьшвления оснований для откща в приеме документов,
они возвращаются заrIвителю без регистрации.

Запросы заявителей, не содержащие оснований для откша в IIриеме

документов, регистрируются в журнале входяlцей докуI![ентации с
проставлением регистрационного номера. Срок регистрации запроса заrIвитеJuI

составляет 10 минут.
По желаrrию з€uIвитеJIя при приеме и регистрации змвления (письма) на

втором экземпляре должностное лицо архивного сектора, ответственное за

прием и регистрацию, проставJIяет отметку о принятии змвления (письма) с

ук€ванием регистрационного номера и даты регистрации.
3.5. Зарегистрированное заrIвление (письмо) не позднее рабочего Дня,

следующего за днем его регистрации, с прилагаемыми к нему документами
передается должностным лицом архивного сектора, ответственным за ведение

делопроизводства, но рассмотрение заместителю начальника Управления
муниципальной слryжбы и делопроизводства (архивный сектор) Администрации

раиона.
3.6. Критерием принятия решения является фаrс, соответствия заявления

и приложенных к нему документов требованиям, установленным настоящим
Административным регламентом.

заявпения (документов) и направление заявлениrI (докрлентов) заместителю
начЕшьника Управления муниципапьной службы и делопроизводства (архивный
сектор) Администрации района (в его отсутствие - лицу, исполняюЩеМУ еГО

полномочия).
3.8. Способом фиксации резулътата административной

3.7. Результатом администратrвной процедуры явJIяется регистрация

процедуры
з€tявителя

Срок выполнения административной процедуры - не более 10 минут.

Рассмотрение
заявления (письма) с прилагаемыми к нему документами

заместителем начальника Управления муниципальной службы и
делопроизводства (архивный сектор) Администрации района

3.9. Основанием дJIя выполнения административной процедуры является
поступление на рассмотрение заместителю начальника Управления
муниципальной службы и делопроизводства (архивный сектор) Администрации

района (.rр" его отсутствии лицу, исполняющему его полноМОчия)
зарегистрированного з€tявления (письма).

3.10. Заместитель нач€шьника Управления муниципа.гlьноЙ слУжбы И

депопроизводства (архивный сектор) Администрации района (при его
отсутствии - лицо, исполняющее его полномочия) в течение 1 дня оформляет

ук€вания по исполнению фезолюцию) ответственному должностному лицУ,
обеспечивающему исполнение муниципалlьной услуги (дапее - исполнитель), о

;



предоставлении муниципЕLльной услуги и определяет срок предоставлениrI
муниципальной услуги не превышающий сроки, установленные гrунктом 2.8.
настоящего Административного регламента.

3.11. Критерием принятия решения при выполнении административной
процедуры является н€lличие или отсутствие оснований ддя откща в
предоставлении муниципа.гlьной услуги.

з.l2. Результатом административной процедуры
решения О предоставлении муниципа.гlьной услуги
предоставлении муниципальной услуги.

явJUIется принятие
или об откttзе в

3.13. Способом фиксации результата административной процедуры
является оформление резолюции и передача змвления (письма) на 

"anon"a""aспециалИсту, oTBeTcTBeHHoIury За предоставление муниципагlьной услуги.з.|4. Продолжительность административной процедуры составляет 1

раиона (rrри его

день с момента регистрации запроса заявителя.

Выдача методической литературы

3. 15. основанием для выполнения административной процедуры явJIяется
поступление исполнителю заявлениJI (писъма) с укшанием по исполнению
(резолюцией) заместителя нач€rльника Управления муниципaпьной сrryжбы и
делопроизводства (архивный сектор) Администрации
отсутствии - лица, исполнrIющего его полномочия).

3.1б. В случае принятия решения об отказе в предоставлении
муниципальной услуги исполнитель готовит проект письма с уведомлением
об отк€ве в предоставлении муниципальной услуги (выдачи методической
литературы) с обоснованием причин отк€ва в соответствии с пунктом 2.2о.
настоящего Административного регламента, передает его на подпись
заместителю начальника Угlравления муниципальной службы и
делопроизводства (архивный сектор) Администрации района (при его
ОТСУТСТВИИ - ЛицУ, исполняющему его полномочия), направляет его з€lявителю
почтовым отправлением или по каналам электронной связи в зависимости от
способа, выбранного заявителем.

3.|7. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной
услуги исполнитель проводит поиск методической литературы по теме запроса
(заявления) И регистрирует запрашиваемую методическую литературу в
журнале регистрации выдачи нормативных и методических документов,
научно-справочной литературы, периодических изданий (далее журнilл
регистрации) в течение 10 минут на каждый доtgмент.

3.18. Критерием принятиrI решениrI при выполнении административной
процедуры является нЕIпичие или отсутствие методической литературы по теме
запроса.

з.19. Резулътатом выполнения административной процедуры явJIяется
выдача исполнителем запрашиваемой методической литературы заявителю и
объяснение порядка И срока ее возвращения в архивный сектор или выдача
письма с уведомлением об отказе в предоставлении методической литературы с



ук€Lзанием причин.
З.20. Способом фиксации результата административной процедуры

является регистрация выдачи методической литературы в журнале регистрации
или регистрация письма в журнале регистрации исходящих документов.

Продолжительность административной процедуры - 1 день.

Проведение семинара, лекции

З.2|. ОСНОВаниеМ для выполнения административной процедуры является
поступление исполнителю з€tflвлениrl (письма) с указанием по исполнению
(РеЗОЛЮЦИей) ЗаМестителя начальника Управления муницип€tльной слryжбы и
делопроизводства (архивный сектор) Администрации
отсутствии - лица, исполняющего его полномочия).

раиона (при его

3.22. ИСполнитель составляет и представляет заместителю начальника
УПРаВЛеНия муницип€rльной службы и делопроизводства (архивный сектор)

решения при выполнении административной
заrIвителем дата, сроки и место полrIециrI

Администрации района (.rри его отсутствии ЛИЦУ, исполняющему его
ПОЛНОМОЧИЯ) В Течение 4 днеЙ программу проведения семинара, лекции и
список Должностных лиц архивного сектора, )ластвующих в подготовке
ДОКЛаДОВ И ДрУгих матери€rлов для семинарq лекции. Заместитель начаJIьника
УПРаВЛеНия Муницип€lльной службы и делопроизводства (архивный сектор)
Администрации
полномочия) согласовывает прогрttмму семинара, лекции и нчвначает
ДОЛЖНОСТНЫХ лиц, rIаствующих в подготовке и проведении семинара, лекции.

З.23. ИСПОЛНитель и должностные лица архивного сектора, назначенные
заместителеМ нач€Lпьника Управления муниципальной службы и
делопроизводства (архивный сектор) Администрации района (при его
отсутствии - лицом, исполняющим его полномочия), готовят материалы к
семинару, лекции не более 5 дней (из расчета трудозатрат на 1 выступление в
рамках семинара, объемом 10 машинописных листов).

3.24. Исполнитель согласовывает с з€Lявителем ДSТУ, сроки и место
проведения семинарq лекции не позднее, чем за 7 дней до нач€rла семинара,
лекции.

3.25. Критерием принятия
процедуры является выбранная
Iчtуниципшrьно Й услуги.

i

рйона (при

З.26.Результатом выполнения административной процед/ры явJIяется
проведение семинара, лекции.

з.27 . Способом фиксации резуJIътата администативной процедуры
явJUIется регистрациrI исполниТелеМ муниципальной услуги информации о
проведенном семинаре, лекции в журн€tле регистрации семинаров и уrебных
занятиЙ пО вопросам документационного обеспечения и архивного дела,
проведенных сотрудниками архивного сектора (далее - журнал регистрации
семинаров и лекций) с указанием даты, нщвания организации, фамилии, имени,
отчества (последнее - при наличии), должности обратившегося и краткого
содержания семинара, лекции.



З.28.АДМинистративн€ш процедура осуществляется в срок не более 30
дней с момента регистрации з€uIвления (письма).

Оказание консультации

З.29. ОСнованием для выполнения административной процедуры является
ПОСтУпление исполнителю заявления (письма) с указанием по исполнению
(РеЗОЛЮЦией) заместителя нач€Lльника Управления муниципшlьной слryжбы и
делопроизводства (архивный сектор) Администрации
отсутствии - лица, исполняющего его полномочия).

района (rр" его

3.30. Исполнитель в течение l дня определяет тему консультации в
СООТВеТстВии с заявлением (письмом). Консультации проводятся по следующим
вопросам:

- обеспечение сохранности архивных документов;
- организация экспертизы ценности документов;
- ведение }п{ета архивных документов;
- сосТавление описей архивньrх дел (документов и справочного аппарата

к ним);
- создание справоЕIно-поисковьж средств к документам архива

организации;
- ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВаНИrI аРХИВНЪD( ДОЧrIчIеНТОВ В аРХИВе ОРгаНИЗаЦИИ;
- составление инструкции по делопроизводствУ, номенкJIатуры ДоЛ,

ПОЛОЖеНИЙ О ЦЭК (ЭК) и архиве организации и другим вопросам архивного
дела.

3.31. Критерием принятия решения при выполнении административной
процедуры является выбранный змвителем при подаче запроса способ
полуIения результата предоставления муниципальной услуги., з.32. Результатом выполнения административной процедуры является
оказание консультации по желанию заявитеJIя в устной или письменной форме:

- в устной форме без выезда к заявителю - в течение 1 дня;
- В УСТНОЙ фОРме с выездом к заявителю -2 дня, дата выезда согласуется

с з€rявителем;
- в письменной форме - в течение 5 дней.
З.ЗЗ. Способом фиксации результата админисц)ативной процедуры

являетсЯ регистрация испОлнителеМ информации об окЕвании консультации в
книге учета проведениrI консультаций по вопросам докр[ентационного
обеспечения управления и архивного дела, проведенных сотрудниками
архивного сектора (далее - книга учета консультаций) с ук€ванием даты,
н€ввания организации, фамилии) имени, отчества (последнее - при на.гlичии),
должности з€UIвитеJUI и краткого содержания консультации.

3.З4. Продолжительность административной процедуры - не более 5
рабочих дней.



Оформление закпючения

3.35. Основанием для выполнения администативной процедуры явJIяется
поступление исполнителю заявления (письма) с укщанием по исполнению
(резолюцией) заместителя нач€Llrъника Управления муниципальной сrryжбы и
делопроизводства (архивный сектор)
отсутствии - лица, исполняющего его

Администрации района (пр" его
полномочия) с прилагаемыми к нему

докуIlrентами.
3.36. Исполнитель в течение 5 дней проверяет качество подготовки

проектов описей архивных дел (документов), нормативно-методиtIески)(
документов, укщанных в пункте 2.|3. настоящего Административного
регламента, их соответствие действующим нормативно-правовым документам в
области архивного дела, в т.ч. указанным в гryнкте 2.||. настоящего
Административного регламента, и готовит заключение на представленные
документы и направляет их на рассмотрение ЭПМК Комитета, ЦЭК
Администрации района.

З.З7 . Критерием принятия решения при выполнении административной
процедуры является поступление надлежащим образом оформленных и
представленньIх в полной комплектности документов.

3.З8. Результатом выполнения административной процедуры является
оформление исполнителем закJIючения в течение б дней со дня поступления
документов в произвольной форме для представления документов на
рассмотрение ЭIIМК Комитета, ЦЭК Администрации района. Исполнитель
сообщает о результатах рассмотрения зЕuIвителю по телефону.

3.З9. Способом фиксации результата административной процедуры
является документированное подтверждение оформления закJIючения дJuI
представления документов на рассмотрение ЭIIМК Комитета, ЦЭК
Администрации района.

3.40. Продолжительность административной процедуры - не более 6
дней.

Порядок осуществления в электронной форме, в том числе
с использованием ЕпгУ пlплп РПГУ и
административных процедур (лействий)

З.4|. Предоставление муниципапьной услуги в электронном виде
осуществJrяется при реализации технической возможности и н€tличии у
змвителя электронной подписи.

Перечень действий при предоставлении муниципальной услуги в
электронной форме:

1) предоставление в установленном порядке информации заrIвителям и
обеспечение доступа заJIвителей к сведениям о муниципaльной услуге;

2) формирование и подача змвителем запроса о предоставлении
IчrуIrиципальной услуги ;

3) прием и регистрация запроса и припагаемых докуI![ентов,



направленньtх з€uIвителем в электронной форме, архивным сектором;
4) поJIучение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о

предоставлении муниципапьной услуги;
5 ) осуществление оценки кач ества предоставления усJrуги ;

б) досудебное (внесулебное) обжагlование решений и действий
(бездействия) органа (организации), допжностного лица органа (организации)
либо муниципаJIьного служащего.

З.42. Предоставление информации заявитеJIям о порядке и сроках
предоставления услуги, в том числе в электронной форме, осуществJIяется на
ЕПГУ иlили РПГУ, а также иными способами, указанными в гIункте |.4.
настоящего Административного регламента.

3.4з. Формирование заrIвления (письма) о предоставлении
муниципальной услуги осуществляется заrIвитеJIем посредством заполнения
электронной формы зЕtявления (письма) на PIГY (при реализации технической
возможности).

З.44. Форматно-логиlIеская проверка сформированного з€lявления
(письма) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого
из полей электронной формы зЕlявпения (письма). При выявлении некорректно
заполненного поJIя электронной формы змвления (письма) змвителъ

уведомJuIется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной

форме заrIвления (письма).
3.45. При формировании заявления (писъма) заявитеrпо обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения зЕtявления (писъма), указанньтх

в rrункте 2.|3. настоящего Административного регламента, необходимых дJш
предоставления муниципшtьной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии эпектронной формы
зЕuIвления (письма);

в) сохранение ранее введенных в электронную форrу заявления (письма)
значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в
электронную форму заявления (письма);

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной
формы з€uIвления (письма) без потери ранее введенной информации.

З.46. Сформированное и подписанное заявление (письмо), указанное в
пункте 2.|3. настоящего Административного регламента, необходимое дJIя
предоставления муниципапьной услуги, направляется в архивный сектор
посредством РПГУ (при реализации технической возможности).

Заявителю сообщается присвоенный заявлению (письму) в электронной

форме уникшlьный номер, по которому в соответствующем р€вделе РIГУ
змвителю будет представлена информация о ходе выполнениrI укщанного
зЕLявлениrI (письма).

З.47. Архивный celcTop обеспечивает прием заявления (письма) и его

регистрацию. Прием и регистрация заявления (писъма) осуществляются
специ€lлистом архивного сектора, ответственным за регистрацию документов в

)

)



соответствии с правилами делопроизводства.
Срок регистрации запроса - не более 10 минут.
РегистрациrI змвления (письма) заявитеJuI, поступившего в архивный

сектор в электронной форме в конце рабочего дня, вне рабочего времени, в
выходной (нерабочий или прщдничный) день, осуществJIяется в первый,
следующий за ним, рабочий день.

3.48. После принятия зЕuIвлениrI (письма) архивным сектором статус
запроса за.явителя в лиtIном кабинете на РПГУ, обновляется до статуса
(принято>).

3.49. Предоставление муниципа.гtьной услуги начинается с момента
приема и регистрации архивным сектором электронного заrIвления (письма).

3.50. После регистрации зЕuIвление (письмо) направJIяется заместителю
начальника Управления муниципальной службы и делопроизводства (архивный
сектор) Администрации района (в его отсутствие - лицу, исполняющему его
полномочия) для рассмотрения и вынесения резолюции с указаниеМ
специаJIиста архивного сектора, ответственного за предоставление
муниципальной услуги.

3.51. При направлении заявления (письма) о предоставлении
муниципальной усJryги, в том числе через РIГУ (при реализации техниtIеской
возможности), результаты предоставления Iчrуниципальной услУги
предоставляются лично в архивном секторе ипи с выездом к зutявителю:

- проведение консультации по вопросЕlм архивного дела и
делопроизводства;

_ выдача методшlеской литературы по вопросам архивного дела и
делопроизводства;

проведение семинара, лекции по вопросам архивного дела и

делопроизводства.
3.52. Заявитель полу{ает результат предоставления муниципапьноЙ

услуги при обращении в электронном виде в архивном секторе лично или
посредством почтовой связи и/или посредством электронной связи на адрес
электронной почты, в личный кабинет на PIГY (при реализации технической
возможности) в следующих сл)п{аях:

- оформленное закJIючение о качестве проектов документов;
_ уведомление об отказе в окЕх}ании методической помоцш с

обоснованием причин отк€ва.
3.53. Заявитель имеет возможность получени[ информации о ходе

предоставлениrI муниципагlьной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципа.гlьной услуги направляется

змвителю архивным сектором в срок, не превышающий 1 рабочего дня после
завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной
почты или в личный кабинет заявителя с использованием средств РПГУ (с
момента реализации технической возможности) по выбору заявитеJIя.

З.54. При предоставлении муниципаJIьной услуги в электронной форме

)

l
l

:



необходимых для предоставления муницип€lльной услуги;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых

для предоставления муниципшtьной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципапьной услуги и
возможности полу{ить результат предоставления муниципа.пьной услуги либо
мотивированный откщ в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том
числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении

таких опечаток и ошибок

3.55. Нагlичие опечаток, ошибок и исправлений в выданньгх результатах
предоставления муниципальной услуги документах, недопустимо.

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам
предоставления муниципальной услуги, в том чис.пе исчерпывающий

перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата

З.56. Выдача дубликатов при цредоставлении Iчrуниципапьной усJryги не
предусмотрена.

4. Формы контроля за исполнеппем Административного регламента

Порядок осуществленпя текущего контроля за соблюденпем и
исполнением должностными лицами, муниципальными служащими

струкryрного подразделения, предоставляющего муниципальную услуry,
положений Административного регламента и иных правовых актов,

4.|. Текущий
административньD(
Административным
Административного

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а
так2ке принятием решений ответственными лицами

контроль за
процедур,

регламентом,

соблюдением последовательности
предусмотренных настоящим

ходом исполнения настоящего
регламента осуществляется заместителем начальника

Управления муницип€rльной службы и делопроизводства (архивный сектор)
АдминистраIIии района.

4.2. Текущий контроль осуществJLяется гryтем проведения проверок
соблюдения и исполнения должностными лицами архивного сектора
положений настоящего Административного регламента и иных нормативных
правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики.

4.З. По результатам проверок заместитель наччLльника Управления
муниципальной службы и делопроизводства (архивный сектор) Администрации
раЙона дает указания по устранению выявленных отклонениЙ и нарушениЙ и
контролирует их исполнение.



ПОРядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
ПРОВерок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в

ппан работы архивного

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

4.4. Основанием для проведения плановъIх проверок явJIяются годовой
сектора или отдельные поручения заместитеJIя

НаЧаЛЬНИКа Управления муниципальноЙ службы и делопроизводства (архивный
сектор) Администрации рtоИоНо.

4.5. Внеплановые проверки проводятся по решению заместителя
НаЧаЛЬНИКа Управления муниципа.гlьноЙ службы и делопроизводства (архивный
СеКТОР) Администрации раЙона на основании конкретного обращения
заявителя.

4.6. Проведение проверки полноты и качества предоставлениrI

качеством предоставления

МУНИЦИПШlЬнОЙ Услуги заместителем начапьника Управления муниципшtьной
СЛУЖбЫ И Делопроизводства (архивный сектор) Администрации района
ПОРуIается должностному лицу архивного сектора, н€вначенноIvrу
ОТВеТСТВенным за организацию работы по предоставлению муниципальной
услуги.

4.7.При проведении проверки осуществляется контропъ за:
- обеспечением прав змвитепей на пол)л{ение муниципальной услуги;_ исполнением нормативных правовых актов, реryлирующих

предоставление муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.1|.
настоящего Административного регламента;

- своевременностью, полнотой и
муниципалlьной услуги.

4.8. РеЗУлЬтаты проведения проверки оформляются в виде справки, в
которой отражаются выявленные нарушеншI и замечания, а также предложениrI
по их устранению. В слr{ае необходимости к справке прилагаются копии
документов, объяснительные записки должностных лиц архивного сектора.

4.9. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые
меры по устранению недостатков в предоставлении муниципшlьной услуги.

4.10. Заявители моryт контролировать предоставление муниципальной
услуги путём Пол)л{ения информации о ней по телефону, по электронной почте,
путём письменных обращений.

ответственность муниципальных служащих органа местного
самоупРавления и иных должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги

4.11. ответственность
соблюдение установленных
заместитеJш начальника

за предоставление муниципальной усJryги
сроков её осуществления возлагается

и
на
иУправления муниципагlьной

делопроизводства (архивный сектор) Администрации района.
службы

t

)



4.|2. Муницип€Lпьные служащие, иные должностные лица архивного
сектора, ответственные за предоставление муниципапьной услуги, несут
персонuLльную ответственность за:

- неисполнение нормативнъD( правовьD( актов, реryлирующих
предоставление муниципапьной услуги, предусмотренных пунктом 2.||.
настоящего Административного регламента;

- правильность подготовки документов для предоставпениrI
муниципальной усJIуги;

- несоблюдение сроков предоставления муниципапьной усJryги.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны

граждан, их объединений и организаций

4.|З. Основной целью системы контроJIя является обеспечение
эффективности управления на основе принятия своевременньIх мер по
предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и
исполнительской дисциплины муницип€Lпьных служащих, работающих в
Администрации района, ответственных за исполнение административных
процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.t4. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает
в себя:

- организацию контроля за испопнением административньD( процедур в
сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;
- учет и анЕLлиз результатов исполнительской дисциплины

муницип€Lпьных служащих.
4.15. Контроль за предоставлением муницип€lпьнои успуги

l

)

осуIцествляется в следующих формах:
текущий контроль;
внутриведомственный контроль ;

контроль со стороны граждан, их объединениilи организаций.
4.|6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной

услуги вкJIючает в себя проведение плановых и внеплановых проверок,
выявление и устранение нарушений прав заrIвителей, рассмотрение, принятие
решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жа.побы
на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации района.

5. Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry,

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг, организацийl указанных в части 1.1 статьи 1б
Федерального закона от 27.07.2010 года NЬ 210-ФЗ (Об организации

предоставлепия государственных и муниципальных услуг>, а также их
должностных лпцl муниципальных служащих, работников



5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципагlьной усJIуги на
основании настоящего Административного регламента, действия (бездействие)
органа местного сапdоуправления, предоставляющего муниципальную услуц,
его должностного лица либо муниципaпьного служащего, моryт быть
обжапованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жапоба).

ПоДача и рассмотрение жа.гlоб на решения и действия (бездействие)
ПРивлекаемьrх для предоставления муниципЕuIьньIх услуг организаций,
предусмотренных частью 1.1. статьи lб ФедерЕrльного закона Ns 210-ФЗ (далее

- привлекаемые организации) и их работников осуществJIяется в порядке,
установленном Правительством Российской Федерации.

5.2. В связи с тем, что при предоставлении муниципальной услуги не
ОсУЩествляется взаимодействие с МФЩ и привлекаемыми для предоставления
МУниципапьных услуг организацvмми, досудебный (внесудебный) порядок
обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ,
ПриВлекаемых организаций данным Административным регламентом не
предусмотрен.

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жапобы
предоставляется заrIвителю :

1) в устной форме по телефону и (или) при личном приеме;
2)в письменной форме почтовым отправлением или элекIронным

сообщением по адресу, укщанному з€явителем (его представителем);
3) посредством рщмещения информации:
- на информационных стендах в MecT{lx предоставления IчryниципальноЙ

усJryги;
- на официатrьном саЙте уполномоченного органа, предоставляющего

IчrУНИЦИПаЛЬНУЮ УСЛУry ;

- в федеральной государственной информационной системе <<Единый

)

)

)

I

l
)

)портЕtл государственных и муницип€lльных услуг (функций)> www.gosuslugi.ru;
- в государственной информационной системе

<<Портал государственных и муницип€шьных
www.us lugi.udmurt.ru и услуги.удNIуртия.рф.

5.4. Змвитель может обратиться с жалобой, в
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
МУниципальноЙ услуги, ук€ванного в статье 15.1. Федер€Lllьного закона ]ф 2t0-
ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципа.пьной услуги;3) требование у заявителя документов или информации либо
ОСУЩеСТВления деЙствиЙ, но предусмотренных нормативными правовыми
аКТаМИ РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской
РеСпУблики, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которъж предусмотрено
НОРМативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Удмуртской Республики для предоставления

Удмуртской Ресrryблики

усJrуг (функций)>

том числе в следующих



муниципальной усJIуги, у змвителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания откЕва

не предусмотрены федеральными законами и приЕятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципапъными правовыми актами;

6) затребование с зЕuIвителя при цредоставлении муниципальной усJгупл
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми акт€lми Удмуртской Республики,
муниципапьными правовыми актами;

7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

8) приостановление предоставлениrI муниципальной услуги, если
основаниrI приостановления не предусмотрены федера.гlьными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Удмуртской Республики, муницип€tпьными правовыми актами;

9) требование у заявителя при предоставлении муниципагlьной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которьrх не

ук€выв€tлись при первоначальном отк€ве в приеме документов, необходимых
дJlя предоставления муниципшlьной услуги, либо в предоставлении
муниципапьной услуги, за искJIючением слrIаев, предусмотренных пунктом 4
части 1 статьи 7 Федерального закона Jф 2tO-ФЗ.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на буплажном носителе ипи в
электронной форме в Администрацию района или архивный сектор,
предоставляющуIо муницип€Lпьную услуry.

5.б. Жа.гrоба на решения и действия (бездействие) заместитеJIя начальника
Управления муниципапьной службы и делопроизводства (архивный сектор)
Администрации района подаётся Главе муницип€lльного образования
<Муниципалъный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>.

5.7. Жалоба на решениrI и действия (бездействие) архивного сектора, его
,Щолжностного лица, муниципального служащего, заместитеJIя начальника
Управления муниципaльной службы и делопроизводства (архивный сектор)
Администрации района, предоставляющего муниципаль}гую ycJryry, может
быть принrIта при личном приёме змвите ля, а также может быть направлена:

1) по почте на бумажном носителе;
2)в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети <Интернет)> посредством:
- офици€Lпьного сайта муниципапьного образования <<Муниципшtьный

округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республикп>;
- федерагlьной государственной информационной системы <<Единый

портtlл государственных и муниципапьных услуг (функций)> www.gosuslugi.ru;
- государственной информационной системы Удмуртской Ресгryблики

<<Портал государственных МУНИЦИПЕШЬНЬIХ

}'

I

wrл,w.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.
услуг (функций)>



5.8. Заявитель вправе обратиться с устной жагlобой:
- в приемную Администрации района,
- в архивный сектор, предоставляющий шгуrиципальнуtо усJгуry.
Специалист, принимающий жапобу, со слов з€tявителя оформпяет ее в

письменной форме на бумажном носителе.
5.9. В сл}п{ае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет

докуN(ент, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством
Российской ФедераIIии.

5.10. В слуrае если жапоба подается через законного представителя по
доверенности, также представляется документ, подтверждающий полномочия
представителя зЕlявителя на осуществление действий от имени заявителя. В
качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий
от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленнЕuI в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность, завереннаrI печатью змвитеJLя (пр" на.гlичии) и
подписанн€ш руководителем з€UIвителя или уполномоченным этим
руководителем пицом (для юридических лиц);

3) копия решениrI о нщначении ипи об избрании либо прикil}а о
нil}начении физического лица на должность, в соответствии с которым такое
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявитеJIя без
доверенности.

5.11. При подаче жалобы в электронной форме докуI![енты могут бытъ
представлены в форме электронных докуI\dентов, подписанных электронной
подписью, при этом документl удостоверяющий личность зЕlявителя, не
требуется. Требования к электронной подписи установлены Федеральным
законом от 0б.04.2011 года J\b б3-ФЗ <<Об электронной подписи) и статьями
2I.I. и2|.2. Федераlrьного закона Ns 210-ФЗ.

5.|2. Жагrоба должна содержать:
1) наименование Администрации рйонq фамилию, имя, отчество

(последнее - при наличии) его .Щолжностного лица, предусмотренньж частью
1.1. статьи 16 Федерапьного закона j\Ъ 210-ФЗ, решеншI и действия
(бездействие) которых обжалуются.

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства змвителя - физического лица (индивидуального предпринимателя)
либо наименование, сведения о месте нахождения змвителя - юридического
лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)
электронноЙ почты (при ншlичии) и почтовыЙ адрес, по которым должен быть
направлен ответ з€UIвителю;

3) сведения об обжаlryемьтх решениях и действиях (бездействии)
АДминистрации района, его должностного лица, либо муницип€lльного
служащего;

4) доводы, на основании которьж зztявитель не согласен с решением и
ДеЙствием (бездействием) Администрации района, его должностного лица,

l



либо муницип€lльного служащего, предусмотренньD( частью 1.1. статьи 1б
Федерагlьного закона Jф 210-ФЗ. Заявителем моryт быть представлены
ДОКУМеНты (при на-пичии), подтверждающие доводы заrIвителя, либо их копии.

5.13. Жапоба, поступившая в Администрацию района, архивный сектор
ПОДЛеЖит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по
рассмотрению жапоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее

РеГистрации, а в случае обжа.пования отк€ва Администрации района, его
ДОЛЖностного лица в приёме документов у заявителя либо в исправлении
ДОПУЩенных опечаток и ошибок или в сJIyIае обжапования нарушения
УСтаноВленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее

регистрации.
5.14. Змвитель имеет право:
ПОJI}ЧатЬ информацию и докуI![енты, необходимые для обоснования и

РаСсМоТрения жагrобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и
законные интересы других лиц и что укuванные документы не содержат
сведеншI, составляющие государственную или иЕую охраняемую
законодательством Российской Федерации тайну;

пол)п{ать полн).ю, акту€tльную и достоверную информацию о порядке и
хоДе предоставлениrI муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том тIисле в форме отмены принятого
РеШениrI, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданньгх в
реЗультате предоставлениlI муниципа-тtьной услуги документах, возврата
заrIвителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
НОРМаТиВными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Удмуртской Республики;

2) в удовлетворении жалобы откцlывается.
5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, ука:}анногоВ ПУНКТе 5.15. настоящего Административного регламентq з€uIвителю в

ПИСЬМенноЙ форме и по желанию заявителя в электронноЙ форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрениrI жалобы.

В Сл)Цае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
ЗаЯВИТеЛЮ, Укuванному в настоящем гryнкте, дается информация о действиях,
осуществляемых Администрацией раиона, либо организацией,
ПРеДУСМОтренноЙ частью 1.1. статьи 1б Федерапьного закона J\b 210-ФЗ, в цеJIях
НеЗаМедлительного устранения выявленньIх нарушений при ока:}ании
МУНИЦИПаПЬноЙ услуги, а также приносятся извинения за доставленные
НеУДОбСтВа И ук€вывается информация о дальнейших действиях, которые
НеОбХОДиМо совершить з;uIвителю в цеJuIх пол)чения муниципЕrпьной услуги.В Слl'чае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю, Ук€ванному в настоящем пункте, даются арryментированные
Р€ВЪЯСНенИя о причинЕlх принятого решения, а также информация о порядке
оожЕlлования принятого решения.

5.|7. В Ответе по результатам рассмотрения жалобы ук€вываются:

l
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1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия,
имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего

решение по жапобе;
2) номер, дата, место принятия решения, вкIIючая сведения о

специЕlлисте, должностном лице, муницип€Lпьном служащем, решение или
действие (бездействие) которого обжагryется;

З) фамилия, имя- отчество (последнее - при наличии) или наименование
зzUIвителя;

4) основания для принятия решения по жапобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в сл1"lае, если *-Ъбu признана обоснованной, - сроки устранения

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата
муниципапьной услуги;

7) сведения о порядке обжагlования принятого по жЕtлобе решения.
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жапобы на решения и действия

(бездействие) Администрации района, его должностного лица, муниципЕlльного
сJrужащего подписывается уполномоченным на рассмотрение жа.гlобы

должностным лицом Администрации района, либо Главой муниципального
образования <<Муниципальный округ Якшryр-Бодьинский район Удмуртской
Республики>.

5.19. В удовлетворении жапобы отказывается в следуIощих cJIrIarD(:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жапобе в отношении того же змвителя и по тому

же предмету жаrrобы.
5.2О. Жаrrоба остается без ответа в следующих слуIаях:
1) нЕIличие в жа.гlобе нецензурньD( либо оскорбительньD( выражений,

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муницип€lльного
служащего, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жа.гlобы,

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес
змвителя, ук€ванные в жалобе.

5.2I. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жапобы признаков состава административного правонаруIцения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по

рассмотрению жагlоб, незамедлительно направляют имеющиеся матери€tпы в
органы прокуратуры.

5.22. Информация, содержащЕuIся в данном рщделе,
, <<Интернет) наинформационно-телекоммуникационной сети официагrьном

р€вмещена в

сайте муницип€rльного образования <<Муниципальный округ Якшур-
Бодьинский район Удшryртской Республики>>, на ЕПГУ (РПГУ).

*я'd-*аа*У,{"/



Приложение 1 к Административному регламенту

Образеu заявления (письма) оргаппзацпп

Бланк письма организации

Заместителю начальника Управления
муницип€lльной службы и
делопроизводства (архивный сектор)
Администрации
Якшур-Бодьинского района

(r""u"-"r, фамилия)

(Полное н€ввание заявителя) просит Вас оказать методическую помощь путем

(указывается форма предоставления услуги (консультация, семинар, вьцача методической
литературы) согласно пункту 2.4. Административного реглап{ента, название темы, вопроса)

Руководитель
(сокращенное н€ввание
организации)

Ф.И.о. исполнитеJIя
телефон

расшифровка подписиподпись

,gфW n% 
"rJ



Приложение 2 к Администратнвному регламенту

Образец заявления (сопроводптельпOго письма) организацпп к проектам документOв

Бланк письма организации Заместителю нач€rльника Управления
муниципальной слryжбы и
делопроизводства (архивный cercTop)

Администрации
Якшур-Бодьинского района

(rrrц"а*,, фамилия)

(перечисляются виды документов)
(дrяпроведе,-,-;ffнtтн,""жl#тfiffiхжж;хfi 

#жны:,ызаций,которыене

Приложение на л.в
(кол-во пистов) (кол-во экземппяров)

Руководитель
(сокращенное н€ввание
организации) подпись расшифровка подписи

Ф.И.о. исполнитеJIя
телефон

Направляем для проведения экспертизы проекты докуIчIентов

:gуd



Приложение 3 к Административному регламенту

Формп помеЕклатуры дел

Нмменование оргtlнизtщии

НОМЕНКIIАТУРА ДЕЛ

На год

УТВЕРЖДАЮ
Подпись

,Щата

Расшифровка
подписи

Заголовок дела

Название

Наименование должности
руководителя службы .ЩОУ
организации
.Щата

Виза руководитеJIя архива
(лица, ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК)

Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК архивного уФеждения

Подпись Расшифровка подтrиси

Расшифровка подписи

Формат А4 (210х297 мм)

Подпись

NsNs

Итоговая запись о категориях и коJIичестве дел, заведённьD( в году в организации

Наименование должности
руководителя службы .ЩОУ
Щата

Итоговьте сведения переданы в архив
Наименование должности,
передавшего сведения
,Щата

По срокал,t хранения Всего в том чпсле
переходящих с отметкой кэпк>

1 2 э 4
Постоянного
Временного (свыше 10 лет)
Временного (до 10 лет вкIIючительно)
ИТоГо:

Подпись



Приложение 4 к Мминистратпвному регламенту

Форма оппси дел постояппого храЕения

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации
(наименование
организации)

Фонд Ns
описъ Jt
дел постоянного хранения
за

Подпись

.Щата

Расшифровка
подIиси

год

Заголовок дела

В данньй ре}дел описи внесеЕо

cNs
(цифраrrли и прописью)

по Ns , в том ЕIисле:

литерные номера:
пропущенные номера:

Наименовшrие должности
составитеJIя описи

Нмменование доJDкности
руководитеJIя архива (лица,
ответственного за архив)

СОГJIАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) организации

Подtись Расшифровка подписи

Подпись Расшифровка подписи

NsNs

Формат А4 (210 х297)



УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации
Подпись
.Щата

Расшифровка подписи
Фонд ЛЬ

описъ ]ф

дел по личному составу
за год

В данньй рд}дел

cNs

описи внесено

по Ns
(щфрами и прописью)

, в том Iмсле:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности
составитеJIя описи

Наименование доJDкЕости
руководитеJIя архива (лица,
ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) организации

Подпись

Подпись

Расшифровка подписи

Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК архивного )пФеждения

мм

Формат А4 (210 х297)
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Наименование организации

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации
Подпись Раошифровка

,Щата

лкт

Ns

об урате докумеIпов

Фонд Ns
(название фонда)В результате установлено отсутЁтвие в фонле

перечисленньж ниже дел, предпринятые архивом меры по розыску дел положительных результатов не дaUIи, в
связи с чем считаем возможным снятъ с учета:

Итого ед.хр.
(цифрами и прописью)

Содержание уграченных документов может быть частично восполнено следуюlцими ед,хр.:

(номера ед.хр. и их групповые заголовки)

Наименование должности
руководитеJUI архива
(лица, ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО*
Протокол ЭПК архивного учрежденпя
от }lЪ

Подпись Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК)
от Ng

ИЗМенения в }л{етные документы архива внесены.

наименование дол)rfiости
работника архива подпись Расшифровка подписи

*Если не обнаружсны дела постоянного хранениrI
Формат А4 (2l0x297MM)>.

Ns
пJп

опись Nb Ед.хр.
Ns

Заголовок ед.хр. Крайние
даты

количество листов
(объем,Мф

Предполагаемые
причины

отсутствия
l 2 3 4 5 6 7



Приложенпе 9 к Адшпппстрsтпвпоrrу реглsмеЕту

Форма уведомления об отказе в оказании методической помощи

Архивный сектор
Администрации

<<Удмурт Элькунысь
Якшур-Бtiдья ёрос
муниципал округ)

муниципал кылдьIтэт
Администрациысь

архив сектор

ПуIшиной ур., 69 юрт, ч. Якшур-Бодья,
УлмуртЭлькун, 427|00

тел. 8-(34 l 62)-4- l 5 -67, факс 8-(3 4 l б 2)- 4- l 4-5 4
e-mai l : arhi v l 824@y.andex.ru

(подпись, инициалы)
М.п. (печатью заверяется при необходимости)

Ns
на N9
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1. Дата проведения экспертизы: <<2З>> марта 2022 юда.
--_:. _ 2. MeqTo ПроВ9дения .экспертизы: А.щлинистрация муниципальною
образ_ованиЯ <МуницИц}tlьнщф.lОЦРУг Ядццр-Бодьинский район, ;,У4цу,рт9кой
Ресгryбликп>.

3. Эксперты: Бармашов М.А. - руководIлтель аппарата Администрации
МУНИЦИП€lльног0 образоваlшя <<МуницигlатrьньЙ округ Ягшур-Бодьинский
раЙон Удмуртской Ресгryблики); Ваrрушева Н.А. - начальник Угrравления
ПРаВОВою обеспеченуIя и взаимодеЙствия с органаJ\,Iи местного самоуправления
Администрации МО <Мунц5l4пз4лryIаr 9ýрхL, Якпryр-Бодьинский район
Удмуртской . Ресгryб,lиsр2; . ýеrцедпп,И,А,, л.,,r r. rнанащIшк .,,,|гrрадлl9ция
муниципальной с.гrужбы и.:., делопроизводстRа, Администрации МО
<<Муниципальный округ Якшrур-Бодьинский район Удмуртской Ре сгryблики>>.

4. Реквизиты постановления (проеrста постановпения): проект
пОстановJIени;I (Об утверждении Административноr0 регJIамента
Администрации муниципЕlльного образования <<Муниципальный округ Якшур-
Бодьинский, - ,,рфQн , ,Удмур.q$qЙ., ffр,qцубдикццltсr rQ ,,, дредqсзавленIдо
муниципагlьноЙ усJIуги <<Оказание методиtIескоЙ и практи]Еской помощи в
работе по организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в
состав Архивного фонда Удмуртской Ресгryблики архивньIх документов,
нilходящID(ся на временном хранении, подготовке нормативньD( и
методическID( документов по вопросам делопроизводства и ар!швною делa))).

5. Перечень BbuIBJIeHHbD( коррупциогенньпс факторов и проявлений
коррупциогенности с ук€ванием lD( призцаков (описания) и соответствующих
статеЙ (частеЙ, гryнктов, подtryнктов, абзацэв) постановления (проекга
постановления), в KoTopbD( эти факгоры выrIвлены (шl щрlткое описание):
коррупциогенные факгоры и проявлениrI коррупциог€нно сти Е е выявлецы.

6. Предложения о способах ликвидации wIи нейrгршlизации
коррупциогенньD( факторов и проявгrений коррупциогенIDсти (доработке
пост€lновц9Fия): ----------f-:------:-l:-.:----;-------]-------------:------ --:--]

,.ilл'l'(),,li|,,,,, ;!

7. Выводы: не вьlявленьl корwпцuонные
коррупцuоz енно сmu. PeKoMeHdyeM к прuняmuю.

il ','i liil

факmорь:

I!j.l1rl.'l'rl)l.Il b,t _l\ l -j,1, ,rrr.


