
Мминцстрацпя муниципального образования
(МуниципальнЫй округ Якшур-Бодьпнскпй район Удмуртской Республикиrr

<<Улмурт Элькунысь Якшур-Бблья ёрос муЕиципал округ)> муницпцал
кылдытэтлэн Адмппистрациез

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от <<о5 > апреля 2024 гол.а Ns,r97
с. Якшур-Болья

Об утвер;сдении Адмuнистративного регламента
Адмшнистрации муниципального образования <<Муниципальныl"l округ

Якшур-Бодьинскиil район Улпrуртской Респуб.rикrr>
по предоставлению муницппальной услуги

<<Предоставление граrкданам u организациям архивной
информации и коппЙ архивных документов>

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.20|0 года Ns 2tO-ФЗ
<Об организачии предоставленшI государственных и муниципfulьных услуг),
постановление}1 Администрации муниципzulьного образования
<Муниципа,rьный округ Якшур-Бодьинский район Улмуртской Ресrrублики>

года J\Ъ 50 (Об угверждении Порядков разработки и
административных регламентов

усJryг, предостав:rяемьтх Администрацией
образования (Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
Ресгryблики>>>>, руководствуясь статьями 30, 32, частью 4 статьи З8 Устава
муниципального образования ((Муниципальный округ Якuryр-Бодьинский
раЙон Улмуртской Республики>, Ддминистрация муниципального
образования <<Муниципа,тьный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
Республики> ПОСТАНОВЛЯЕТ:

l. Утверлить прилагаемый Административный
Админис,грации муниципального образования

стративныи реглirмент
<<Муниципальный округ

Якrrryр-Бодьинский район Удмуртской Республики> по предоставлению
муниципzrпьной услуги <Предоставление гражданам
архивной информации и копий архивньIх документов)).

от 24,01.2022

утверждения
муниципапьных

предоставления
мунициIlального

и организациям

Администрации2. Признать утратившим силу постановление

д



муницип:rпьного образования (Якшур-БодьинскиЙ раЙон) от 26.0 1.202 l года
N9 74 (Об утверждении Административного регламента Администрации
муниципаJIьного образования <<Якшур-Бодьинский район> по
предоставлению муниципальной услуги,<<предоставление гражданам и
организациям архивной информации и копий архивных документов),3. Огryzбликовать настоящее постановление в Вестнике правовых
актов муниципального образованriя (Муниципальный округ Якшур-
БодьинскиЙ район УдмуртскОй Республики> и разместить на официальном
сайте муниципа,тьного образования <<Муниципа,,rьныЙ округ Якпrур-
Бодьинский район Удмуртской Рестryбликп> в информационно-
телекоммуникационной сети кИ нтернет>.

4. Настоящее постановление вступает в силу с MoMeIiTa его
официального отцrбликования.

Глава муниципальноr,о
<<Муниципальный окруf
Якшур-Бодьинский
Удмуртской Республи А.В. JIсконцев

Клокоsа ВФв Евг€нь€вна
8(З4lб2)4-15_67 l,J ,/ o)bJ
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Приложение
УТВЕРЖДНО
постаповленrем АдмиЕистлши
муЕпципаJъною образования
<Мувиrшпз.rьный окрут Якшур-Больински й

райоtr Ушry,ртской Республики>
от < D5 > апреля 2024 rода Ne 1Щ!

АдмцЕисIратцвцый регламецт
Адмивпстрацпп мJrнщппальпого образовяниr

<Фlуппцппа,rьпый округ ЯкшурБодьвнскпй райоп Удмуртской Республцкrl>>
по предоставJIевшю муцUцшпаJIьной уqлуr,п

<dlредосrавrrеппе грдrцлдпдм п оргаппздцf,ям архпввой ппформации и коппй
архпвпых докумептов>

l. общпе положешпя

Прелмет регулшров&ппя АдмппиgIрлluвноп, рогламента
1.1. А,цдлвистратlвный регламент Админпстрации муниципatльного образования

(Муниципальный окр}т Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики> (далее -
АдмrtшФрац,ш района) по цредоставлеяию муниципчlJIьЕой ycJryI1 (ПредоставлеЕие
грФкда!Iам и оргаяиза+rям арквIiой информшцли и копrй архивIfiв док}alеЕтовD (далее -
АдмшпrстапвЕьй ргламепт) peryJпrpyeт порядок предоставления муниtцtпzlльной

ус.пуп,r по цнформщионцому обеспеченr!о граждzlн и орmяизаций на осяове документов
Архивною фrца Удмуртской РесIry6rшки и друпй архивньrх документов, опредеJuIет
сроки и последовательцость дейсlвий (адмйrlистративных процедур) архивного с€ктора
Адмшiистацшr муЕпlцlпllльЕою образомпия (МуЕиципальный округ Якшур-
Бодьинский район Упмl,ртской РесIýблЕкцD (далее - архцзный сектор), порядок
взtlимодсйствпя межд/ доJDкIIоствыми лиц€lми архивtrого секгора, д)уппмп opltlпaiдr
государственной власти, орmн:rмп местного сllмоуправлеЕия, орmцизациями цри
предостааrcЕии муЕшIшIальЕой услупп в цеJD{х поаышеция качества предоставлеtlия
iryншцlпальной услуги и ycтallatвJlиBaeт порядок и стандарт предоставлеIlия
lfуrшцrпальной услуги.

опlсдпие заявите.пей
1.2. Получателями мlrrlщIпмьпой услуги высчaпают:
- физпческие rпrча (граждФIе Российской Федерации, иtrострацtше грФ(даяе, лица

без граждавства);
- юридIческие лица (организацип всех форм собствеrrности) (дмее - змвители).
За.шгг€лями тtцоке могуг быть иlтые физические и юридические лица, имеющие

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу яаделения
IiD( зalявпте.,lями в установлевном поряJке поJIномочlями выступать от их Емеяи при
предоставJIеЕи[t Itf}.IrшщIцшъной усл}ти.

Порrдок Енформпровлппя о предостав'rеппп муппцппальной услуги
1.3. Порядок получеЕIrя ипформации заrlвитеJlямп по вопросам предостalвлеЕпя

мr.IrшшпальЕой услуги.
Иrrформироваrше о ходе исполнекия м},ниципальной усJryги осущсств,JUIется

доJDIоiоствымц лицами п спеlиаJIистаl!,Iи архиввого секгора при личЕом KoHl:lKTe с

зlrявггеJIями с испоJIьзоваIiием ср€дств почmвой, т€дефоЕной связи, посредством
элепроrшоЙ лоtггы, федеральвоЙ госудвртвеЕпоЙ rаrформациоrпrоЙ сиqгемы (ЕдиныЙ
портал государствеlцых и лФ/Ilицип.tльцых усJryг (функций) (далее - ЕПГУ) п
государствевной информачионной системы Удмуртской Республики <Портал
государствеIrньrх и м)дiиципмьных услуг (функций)D (далее - РПry).

В сrцrчае поступлеrтпя от заяг!еJUI запроса на получеЕие письменной консультации



до:DкЕоспlые лица, спеIцла,писты архивного секюра (далее - Должностные лица) обязавы
оIветtlтъ Еа нею в т€чеЕие 7 калсндарных дней со дця регистрации запроса. Ответы на

Iшсьменные обращешя направJIяются в IIисьменном виде и содержат: ответы на
поставлеIlвые вопросы, фапдrлло, инйциалы и номср телефопа исполпитеJlя.

Освовными требовмил,пл к информировацию змвителей яв,'lяются:
- досmверность пrrедоставrrяемой информации;
- четкость в издожении информации;
- полвота rtнформпрования;
- яобство и досýaпЕость поJryчеЕlUI ипформации;
- оперативпость предоставлеяия ияформаrдrп.
IФвсультачии (справш) по вопрсам предоставления муниlипаJIьяой услугп

оrсазьваroгся (выдаются) Долlffi оспъпдr лшlаiдr.
Копсультации прдоставJDIются по след}aющим вопрсаlrп:
- цлформацЕя о месте Еахоr(дешfi Администрации райова;
- о требованияц предьяшIяемых ди предостчrвJIенбI муliиципальноЙ услуги;
_ о вр€меЕи приемЕl и вьцlачп до\.}меЕюв;
- о срке ЕспоJIнеЕия муЕцципаъвой усJrуги;
- о порядке обжаловапия действий (бездействия) и решеrтий, осуществJяемых и

прихимаемьп в ходе исполнен}u муяиципмьной усл}ти.
Консультации предостаIвJIяIотся при личяом обращеrrии, обращеriий посредством

т€лефопноЙ смзи или электронвоЙ связи.
При отвсге на телефонIrьlе звоЕки и устные обращения змвителей, Должяостные

Jпща подробпо и в веrопвоЙ форме ипформируют обратившихся по пнтерес}.юцим их
вопросам. ОтвЕт ва тепе(фпrыЙ звоtIок должен начпlаться с иЕ(фрмации о наимеяомнии
оргапа (учреждевия), в rФюрый позвоtтхл заrIвитедь.

1.4. Порrдок, форма и месю размещеция информаrцли по вопрос,tм цредостамеЕия
мrоiцlпальной услугя.

Инфрмачия о месте нiцохдения и графике рабоlы архивЕою секюра, о порядке
предосташIепбI It{rllшшпаJIьЕой услупп предоставJIяется с испольюмнием средств
телефовЕой ýвязr, эlекrроrпrою шrфорлплровавия, ср€дств массоsой информации, а также
непосредстаенЕо в арЕвный сскюр.

Сведеrтrrя о месюнatхождевии, tФЕтаIоцьD( (справочlrъо<) телефЕах, иtггерЕет-
ад)есе, адресе эпекrрнЕой поqгы, графике работы АдмЕнистраlии рйона размещаrотся в
ияформ цоtlЕо-т€леIФммуiш(ационt{оЙ сети (ИtггерпеD) Еа официальном саЙте
муппипаJБttоIо образоваrия (М).Eицппальный округ Якшур-Бодьинский район
Уд{r?гсtФй РестryбликиD.

В информаlцrоlrпо-телеIФмм}.Еикаrиовной сети (Интервет)) на официаJБном сайте
м}.ниципаJIьЕою образовФцrя <Муfiшцпальвый окрг ЯfiдурБодькяский район
Увry,ртttой Ресrryбликц)) размсщаются следуюцие мат€риаJIы:

- пзвлечецця из закоllодательЕьD(, иных liормативных правовых актов, в том чйсле
ri{rlrицrrпальЕьгх цравовых alKToB, содерх(апцх нормы, реryлирlT ощие деятельностъ ло
предоставJlецию мушципмьЕой услуги;

- текст насюящего Адмцllцстативного репl€цlrеЕта с цриложеIlпями;
- образеч змвления о цредоставлении м},ницилальной усJryги;
- график приема заrвпгелеЙ;
- порrдок иlrформйромпбI о ходе предост,!вjIенIUI м}.виццпаJIьной услуги, поряIок

получения tiонсультацrй.
Ияфрмаrщя по вопрсам предостaвлевиJl муницилirльной услуги размещается яа

ЕIГУ И РIIГУ.
1.5. Порядок, форма, место размецеЕиrI и способы полуqеяrfi справочtiой

rшфрмаrии, в тoм ,тисIе Еа ст]евдzlх в месmх цр€дост:влеliпя мr'IrЕrипадьной услуги и в
мвогофуrrкрrональном центе предоставления государств€нtlьж и ]чfуЕиципальяых услуг



(далее - МФЦ.
Ila пвфрмациоlrrrьп< сIЕвдах в местах прдоставпения муниципальной усл}ти

р*lмещается след/ющая шформшця:
_ извлечеЕrя Ilз мстоящею ДдмипистративЕого регламеt{та с прилоr(ениями

(по.пrая версия в иrrформационно_телекомм}aЕикациоцяой ceтtt (Интернет)) на
офцlrаJrыrом сайге м]лrпцпrальцого образоваrия (М}ъпципальrrый округ Якшур-
БоЕшIский район Удмr,ргской Республики>);

- местoрсположеппе, график t)ежим) работы, номера телефовов, адреса
офrпчrа,ъtътх сайтов п электонЕой почты орmнов, в которьтх заявIтгели мог)т полrrить
докlмеrгты, необходимые lLп! предостzвлеIrия муниципальвой услrти;

- перечtlи докумеrттов, необходимьD( для цредоста&пенця муяиципarльной усrryги, и
трбомrшя, предъявляемые к этцм доýмеrrгам;

- порядок обжаловаtпля ршеIrия, деЙствиЙ или бездеЙствия долкностпых лиц,
предоставлrlющих !ryIппцшапьЕую услуry;

- осЕоваяия откбва в цредоставJrеrIии I!rу{иципальной ус.тугиi
- осttования приостановлеЕия предоставлеtшя мувшIдlальной усJryги;
- порлцок ивформироваппя о ходе цр€достirвлекия мрицип,lльной усJryгц;
- порядок получекия консулътацийi
- йрчarд, оформления доцrмеЕтов, ЕеобходпмьD( дJuI предостzrвлениJI

мупиtцtпаJьпой усJrупa, и тр€бовшйя к Еим.
1.6. Информироваяие по вопlюсatм предост:вления м}.ЕиципatлБfiой услуги таюке

мохет осуществлятъся в Мяогофункчиопальrтьrх цеIiтрах предоставления
юсударствецных и м)лиципальных услуг (далее - многофункциона.льIrьй цент), если
?то пре,ryсмотрено соглzlшением о взаиvодействии.

1.7. На иЕформащошъй стендах в мItогоф}ткlиональпых цеllграх размещается
следдощш ивформаIшя о предоста&пении муЕиципмьt{ой усJryги в
iдоrcфувш[rональном це$ц)е:

- срки предоставлеЕия мушцiпаJIьЕой усJryги;
- порядок обжalловавия деЙствиЙ (бездеЙствия), а также р€ш€виЙ уполItомочеliньD(

оргапов, м)a!tицt{пальЕьD( служащrD(, шrогофующиональllых цеЕтров, работtlиков
мяогOф]дrшиональных цеIlтров;

-шrформшцля о пре,ryсмоц)еrп!ой законодатtшством Российской Федерацпи
оlвотйвсllцостп долiквостIIьD( .rЕ{ц упоJIIiомоченIIьD( орпlнов, предоставJIяощID(
iifyrшlmrsJlьtIыe успуги, работнпков rдrоюфулс+rоп&пьЕого цеЕгра за Еар).шеIrие порядка
пр€досгавленпя муrшцrпальных усJryг;

- цнформация о поряд(е возмещеппя вреда, причиЕенного заrвителю в резулътате
венадл9жащею испоJulеЕия либо ЕеисполнеIiия мIiогофункциональным центром пли его

рабопfiкаiдr обrзанIrост9й, пре,ryсмотеIlпых зtlконодательством Российской Федерации;
- месю цllхо)t(деuия и графикrr работы многофlтrкциоваJrьlrьrх цеЕтрв,

действ},ющtl)( rra т€рриюршr Удr,ýФтскоЙ Респфлики;
- шфрмаrцrя по Boltpocaм }частия граждац в оцевке качества предостatвJIеI я

мFr!пцпальпьrr( усJrуг.
1.8. На официальЕом сайте мвогофуякчионального цеIiтра (www.mfcur.ru)

размецается след/ющая шrформаrця о предостав,пеllпи муЕиципальIrой услуги:
- месm нахоr(дения и графики работы мяогофуrпщпонаrrьных ueHTpoB;
- коrrгакгная шrформдцrя rдrогофIrкционаJIыiьD( цеЕгров;
- пep9tl9llb юсударсгвеrпGD( п муЕицшцrлыGD( услуц предостalвляемъD( в

многоФ)лкцпональrrьтх цевграх;
- шrформаrця по вопрсам участия граждая в оценке качес'tва предост,arвJIения

муппцпапьБD( усJryг.
1.9. Прп предоставлевци мунitципaшьной услупл работник многофункциояальпого

цеlгтра ипlфрмируег заявителя о возможцости и способaж его )ластия в оценке качества



пр€доставлеIfiой муншцпаJБной усJryги.
Справочная информаlцля и информация о мссте ЕaйождеЕия и rрафике работы

iшоmфушпiональЕого цеmр ра}мещена в инфрмаIцоrпrо-телекомлr}чцкационцоЙ сети
(ИнтернЕD) па офпциалыrом сайге мlrтиrщпальвого обраювавия <Муниципальпый окрlт
ЯкшrрБоФпrский рйоп Удм}?тской Ресrryблики>, ва ЕПГУ и РIГУ.

2. Стаядарт предоставлеппя мунвццпальпой услугп

Напменоваппе муцпцltпальпой усJц/гп
2.1. Ilммевование мr{иципмьной услуm - Прдоставление граждмам и

оргаlд{здциям архивноЙ информаrrии и копиЙ архивrrых докуме}rгов.

Напмеповавпе оргапа местпого самоупра&rеппя,
непосредствепво предоgш&'lяющего муцпципальЕую ус.пуry

2-2. Орrап местпоm сапrоуправлепияt предоставJUIющIrй Dfr,Еиципмьцую ycJryry,
А.ш*пrистрация л,ýпflщипальцого образовавия <<М5,rrиципальньтй округ Якшур_
ЬФпнский trвйов Удм}ртской Ресцrбrпtки> (далее - ддмиЕистрация района).

Струкгурпым подразделеЕием, упоlпlомоченцым на продоста.&певие
м}'!оrщrпаJьЕой усл}ти, явJцЕгся арж{вный секгор Адмuнистрачии района.

2.3. В соотвgтствип с цлкгом 3 части 1 статьи 7 Федеральвого закона от
2'I.07.20|0 юда N9 210-ФЗ <Об оргаlшзачии цр€дост.lвлениrl государствевных и
мушщIrлмънъD( ycJryD) Ад,tинистация района илп МФЩ ве вправе требовать от
за.вr.fтеля (предотавгr€ля заявrггеля) осуществленця действий, в том числе согласований,
ЕеобходlмьD( дIя поJцленпя муниципаJIьЕоЙ усJrугrr и связаппых с обращевием в ипые
юсударствеЕIБIе и м},циципаJIьЕые оргztны и организации, за искJlючецием получения
услуг и поJDл9ния доrryмеtггов и информации, предостzвJlяемых в результате
предосгавленпя такю( усJryг, включеЕпьIх в перечЕи, щarзанные в части l cTaTbrt 9
1тазшпrого tDелералыrого закоЕа.

Рсзультат прелоставлеппя муцпцппаJrьцой усJц/гп
2.4. Р9зультатом цредоставлеЕия муrиципаJьЕой усlryги является выдача

(направленпе) за.шггеrпо:
l ) архIвtIой справtqi и (или) архrвной выrшски, и (или) копии архивного докумеtrта

по форме, согласliо приложеrппл l0, l l к Еастоящему Административному регламенту;
2) rдrформащоЕпого письма об отс).тствии архивнъD( доý.меЕгов с рекомсцдаlшей

даJБrr€ЙшrD( IrугеЙ поисt(а rlеобхо.щlмоЙ ипформаrцп по формеt согласЕо прь'Iожеrrию 12
к Еасющему Адl'rлrистативному регламеЕry;

3) шrформациоrшого rисьма об отсутствии запрitшиваемых сведений в архиввьIх
докумеrпа,r( по фрме, согласцо прплоr{еЕию 12 к настояцему АдминистативЕому
реглiлмсЕry;

4) }зедомления о ЕацравлеЕии запlюса на исполнение по цринадлежвости в другие
орmlrы и оргаЕизации УдмургскоЙ Ресrrубдики, включая государствеtlпые и
мушцIпаJIьЕые архивы УдлryртскоЙ Ресrryблипr, по форме, согласЕо приложеяию 12 к
настошему АдминистратЕвному регламеЕry;

5) увсдомлеЕия об отказе в вьцаче архивной информации по форме, согласно
прЕложепию 12 к Еастоящему АдмивистративЕому регламевту.

2.5. Архивная спраsка и архивнаrt выписка сосlавJlяются с обозначением яазвания
информаlцопrого доýмеЕта (АрхивЕа.я справкаD, ((АрхивЕztя выпискФ).

Арrпвная спревка - доц,а{е$I архиваJ составпешiый tta бланке архианого сектора,
содерr(ащш: докумеЕпrо ивформачию о предмете запроса с }казавием архивньтх
шпфрв п вомеров листов едивиц хранеяrtя тех архивl{ьD( докумеЕтов, на осt{оваЕии
KoTopbD( оЕs составJIена. В архивцой справке, объем которой превышает один лист, листы



доJI]кЕц быгь пршrпы, проЕ)мервш{ы 1.I скреIlлены гефовоЙ печатью архивного
аоктора.

Архивяая справка подшсывается зlлместителем Еачальнцка Управления
муншдпалыrой сrцгжбы и делоцрr'зводства (архивный секюр) Ддмцнl.iсФации рйона
(при ею отсуrcтвиц - лицом, исполtIJпоцим еm полкомочия) и заверяется гербовой
п€чатью архивЕого секгора. При необходимости к архивЕой справке прилагаются копии
архлввьD( докумеIIтов или выписки из них, подгверждаюцие сведеIlия, пзложенЕые в
архивЕой справке.

Арtдвпая копия - дословIlо воспрпзводящм текст архиsвого докумевта копIuI, с
указ:lяием архйввою шифра и Еомеров листов едивицы хр:uiеt{tя.

IIа оборте каждого диста армввой копии простаз,,rяются архивные шифры и
Еомера JIцстов единrц храненпя архивного докумеrгга. Все лrrсты архивной копии
скрецJUrются и Еа месте скр€шIенItя заверяются г€рбовой печатью архивного сектора и
цодпшсью заместпт9Jц начaцьника Управления муниццпаJIьвой слухбы ц
делопроизводств:r (архrвнъпi секгор) Админпстации района (при его отсутствии -
Jшцом, псполtяющпм его полпомочя).

Архпвпая выппскд - докFrеIrr архива, составлеЕный на бланке архивного
с9кюра, дословllо восцрпзводяший часть текста архивпого докумеЕта, относящийся к

опрделеюrом]a факгу, собьгппо, лшry, с }каз{шием архивЕого шифра и Еомерв листов
едиIшIЕI храцеtшя.

В архIGЕой выписке ЕазваЕие архивяого докумонта, его rroмep и дата
воспризЕодятся полностью. А)rтеЕтичность выдавньIх по запросам архивньrх выписок

удостоверяетса подписью запdеститеJul Itачмьпцка Управления муниципальной службы и
делопрцзводства (архrвнъл1 сектор) А,щ.rЕнпстрации района (при его отсутствип
.пшIом, псполrraюцим его полномочиr) и гефовой печатью архива.

йпформачпоппое ппсьмо об отс},тствпп архввЕых документов с

рекомеЕддцпеЙ д&rьшеЙшпх путGfi попска необходпмоЙ пнформацип составjIяется ва
блаrпсе rпrсьма архивною сектора, содержит сведения об отсутствии в архивtIом секгоре
доцмеЕтов по теме зiшросц при нмичии сведений о местонахоr(дении документов
дастся р€комеЕдаIця пугей поиска заявите,пю, подпЕсываетс{ зЕlместителем яачаJIьЕика
Управления муIшIрrпаJБцой слrхбы х делоцропзводства (архивIrый сектор)
Администршцп райош (прr-r ею отсутствии - лшIом, исполflrrющим его поляомочия) и
при необходимости заверяется гербовоЙ печатью архивного сектора.

Информацпоппое ппсьмо об отсJдствпп запрашпваемых саедений в архпвцых
доi(умеrrгах составJlяется ца бдаш(е Iшсьма архиввого сектора, содержит сведеЕия об
отсуtствии в архивньD( докумеt{tах сведеппй по теме запрса, подписывается
замеQтителем начаJIьника Управления муrиципа,'IъЕой с,lryжбы и делопризводства
(архrвньtй с€кюр) А,щдlrшстрацип рйоIrа (при его отс}тствии - Jшцом, исполttяющим
его полЕомочиrI), при необходлмости заверяется гефовой печатью архI,вного сектора,

Уведомлеппе о паправленllи запросд пд ltсполненпе по прппддлеrкпостп в
другЕе органы п оргrппз&цIrп Удiц/ртской Республпкп, включая государственпые и
муппцппальные дрхпвы УдмуртскоЙ Республики, состaв,шlстся яа блацке письма
аршвцого секторц содержит сведенця об оргавиз lпи, куда пер€направлен запрос
заraDптеJUI для исполневия. Уведоr,rпеIпле подIшсывается зам€стrr[елем яачальЕика
Управлевия муrшЕIпапьЕой службы ц делопролtзводства (архrвuый секгор)
Ад,{шIrстращп рйоIrа (при его отсутствии - лгцом, ЕсполЕяюцим его полномочrя),

Уведомлеппе об отказе в вьцаче дрхпвцой llнформацпп составляется на блд{ке
пt{сьма архивпого сектора, содержит св€дениll о прцчивах отказа в вьцаче архивной
информацпr, подпtlсывается заместителем начальцика Управления муяиципirльной
сл}rкбы rr делоцршзводства (арЕвrей сеrгор) А,щдлпiстации райоца (при его

отс]лсrвип - лицом, псполвrIющим ею поляомоtlия), при необходимости заверяется
гефовоЙ печатью архrвпого сектора.



2.6. Юрид.tческие tфкты, коюрыми закatl].швается предостirвлеЕие муниципальЕой
услупr:

l) выддча заявrгело:
- архивной справки и (или) архrвпой выппски, и (или) копии архивного доý.меtlта;
- инфрмдионного тмсьма об оIýутствriц архивtIых докумецтов с рекомендацией

да.rьяоfu io< тgпей поиска необходимой инфор"ацr*;
- rпrформшцlоlпrою Imcbмzl об отсугствии зtшрашивае!БD( сведешrй в архцвных

доý.меЕтах;
- )rведомлеruirr о направлении запроса на исполЕеЕие по приЕадJIежпости в д)угие

орпlяы п оргдшзацли Удмуртской Республики, включм государственные и
м)шшцrпальlrые архивы Удл5rртской Республики;

- уведомления об отказе в выдаче архивЕой иЕформации.
2.7. flrrсьмеянъп1 отв9т, содержащlоi результат лредоставления муниципмьной

услуги, заявt{tе]Б (еm пр€дставrгель) может поФлмтъ;
- при личном брщении в Д.щ,rпоrстраIо'0о района:- черз ЕПГУ и РIIГУ (в сrц,чае обращенr-rя за.,Iвителя за пол}лrением

мунrципальЕой ycJr}пr посрдством ЕПГУ и РПГУ);
- в мIоmфуншщоlrмьцом цевтр€;
- посредством почювого отправлеЕия.
В случае ecJm заявитеJIь не укtвtц в заrIвJIепЕи способ полученшt результата

предоставлеция мJдrrпцmальной услуги, результат цредоставлеrшя муЕиlипальной услуги
ЕаправJIяется заJIаителю заказЕым почтовым отпрalвiпенцем с уведомлеЕием о поJIJлIеIiии
по ад)ссу, указанному в заявлеЕии.

2.8. Срк хравеЕиrI не востебов:rцных зitявителем докумеllтов составJиет З0
калеtцарпых днеЙ. По пстечеяиц указанного срока докумеtaты Еаправrшются змвителю
закtцlЕым почтовым отправлеЕием с }ъедомлецием о вручеtlии на почтовый адрес,
указшrпБrй в заrrвпеtшr.

Срок предоставления муницппальной усJц/ги
2.9. Сроки црхожденпя адмшйстративпых процедФ при предоставленЕи

мунш*шаJъЕой ycJr}п,l:
2.9.1. Муrпщшtмьная услуга предоставляется в течеЕие 30 календарных дней с

MoMerTц регястр Iшr запроса заrвит€JDr и l{цых документов, ЕеобходимьD( дл.{
пр€доставпоншl муtиципалыrой услуп,r, в архивном сектор€ АдмшrпстраIии района. При
пеобходдrосм, срк рассмотреЕrя запроса может быть црдлеЕ заместителем яачаJIьпика
Управления м5пrиrцrпа,lъпой сл}Dкбы и дедопроизводства (архЕвtIый секrор)
Ммrнистраlши района (при его отсугствии - лицом, tлсполняюцим его полномочия), яо
ве более чем па 30 калевдарпьтх дней, с обязательЕым )aведомлецием змвитеru ц с
укщаЕием причшr продлеЕия.

2.9.2. Срок испоJшевltя запроса по научrо-справочцому апrираry (да'rее - НСА)
архива соста8JIяет 15 калеIrдарrrr,тх дней с мом9н1tl его реплст ши.

2.9.3. Срк исполнеЕия зzшрса, не отllосящеmся к составу храtяцихся в архивном
секгоре Ад\ашrпстрации раЙоIrа архивных докумептов, в течение 5 календарных днеЙ с
момеЕта регистрации ваправляется в другой архлв Rли организацию, где хрzlяятся
архивные докумеЕты, с уведомлеЕием об этом заявrтеля, или заrlвителю дается
соотаетств},ющм рекомендация.

2,9,4. Срк предоставлеlrия м)лшцпа.rБЕой ус;rум в МФЩ исчисляется с даты
прпемat з€uвлеЕиjl и док}меt]тов, необходеrых для предоставлеЕия мункципaцьной

услуги, которые указаны в пункге 2.16. настоящего Ад{иrтистрамвного регламеmа,
мФц.

2.10. Срк приост:чlовлецЕя предоставлециlt мувиIшпЕtльЕой услули не
пре.ryсмотсЕ в смзи с отсугствием основ,tвий дш приостzlяоыIениJI предоставлеIiия



м},ншшпа,JБfl ой услуги.
2.11. Срк вьцачп (Еаправления) доryмеrггов, офорлшяемьтх по результаmм

пр€доспrвления ItryншипаJrъЕой усл}ти, составля€т:
- при JIичЕом прпеме в архивцом cclcтopo Админкстацшr района в дснь

обращеlпля заявrтеля з{r резуJьтатом;
- через МФЦ - в сJrучае ).казанця заявителем в змвке Еа прсдостамевие

м}ъиципальl!ой усл}тп способа поJIученця результата предоставJIеIIия муниципаJIьвой
усJIуIи - (поJrучитъ в МФЩ>, архивный секюр АдмиIrистраrци района в соответствии с
соглашеЕlIем о взаимодействIlи цереда€т в МФI_| документы, яв]lяюци€ся результатом
предосашлеtц-r.f, м'1rиIцпалъной усJrугrr, по зauвке змвцте]UI Ее поздяее след}.юцего
рабочег0 дrя с момеЕта подписанпя п ремстрации докумеята в соответствви с
делопроизводством;

- в электрошiом виде - в срок, пе превышаюций l рабочего дня после подписаяия
и регпстации докумеЕта в соответствии с делопроизводством;

- посредством почювого отпрашrения - в срок, не лревышаюший l рабочего дня
после по.цшсания и регпстрации докумеЕта в соответствии с делопроизводством.

2.|2- Срок хр lеЕия Ее восrребоваrтяьо< зaивителем доцмевтов по результатarм
предоставдеIшя муншlшпальЕой усJýrги составляет:

- в apшrsrioм секIоре - 1 год,
- в МФЦ - не пр€вышает 30 кмеrцарвьо< дней. По истечении данпого срока

докумеtrты подлежат возврату в архивяый сектор Алмивистрации района
сопроводгr€льным реестом.

2.13. Ияформаltпя по предоставлеяию муниципалъной услуги по элекгроЕной
поqт€ предоставляется в режпме воцрсов-ответов не позднее З рбочих дней со дня
поJryчеция запрса от &UrвитеJIя.

Нормlтпвпые правовые акты, реryлирующие предоqтавлепие муппцrtпальпой
усJryги

2.14. Предостамение муЕиципalльцой услупt ос)дцеств,пяется в соответствии со
след/ющимЕ tlормативЕыми прitвовымIt a!ктами:

- Консп{rytшя Российской Федерации;
- Закоц Российской Федерации от 21.07.1993 года Ng 5485-1 (О государстsевной

таЙвеD;
- Федеральный закон от 22.10.20И года N9 l25-ФЗ (Об архивном деле в

Российской Фсдерацrпоl ;
- Федеральный закон от 02,05,2006 года ],ls 59-ФЗ (О порядке рассмотреllпя

обрщешй гражддr Россrйской Федераrци>;
- Федеральный з{коIl от 2'1.0'l .2006 года Ns 149-ФЗ <Об шrфрмаrцrи,

информаlшоЕньD( техволопlях п защпте ивформачииr>;
- ФедеральIъй закоЕ от 27.07.2006 года J{9 l52-Ф3 (О персонzuъных данньп));
- ФедеральЕый з.tкон от 2'1.0'7.2010 .ода М 2l0-ФЗ <Об организации

предостztв,пеIlпя государствеtIвьDa и м},виципальных услуг> (дмее - Федеральный закоя N9

2l0-ФЗ);
- Федеральный закоrr от 06.04.20l l года <Об элекгровной подItисЕ);
- Указ Президента Российской Фелерачии от З1.12.199З года N9 23З4 (О

допо,IшптельпьD( гttрФrгиrх прав граждан ца информацпю>;
- Указ Президента Российской Федерации от 06.0З.1997 года М l88 <Об

угDерждеЕии перечня сведеrшй кояфидеrщиального харктера));
- Постацовдецие ПравrIгельства Российской Федерации а 25.06.2012 года Ns 634

(О видах элекФоrffrой подписи, использовацие KoTopbD< доrryсмется при обращеЕии за

получепием гоаудартвеlltlьD( и мупиципаJIьIrьтх услугD;
- приказ Фелеральноr0 архивною агеЕтства от 02-0З.2020 года N9 24 (Об



утверждешцr Правил оргдшздци хрнеr rя, комIIлектоЕанIдI' ]лета и lлспользовtlнllrl
док}.меI{тOв АрхIвног0 фонда Российской Федерации и других apxиBlrbD( докумсЕтов в
гOсударственныr( и муЕшршалыrьD( архивirх, музеях и библиотеках. наrшых
оргавизаrр.по (далее - Правила);

- Заков Ушtуртской Рестr}6лики от 30.06.2005 юда Nэ 36-РЗ <Об архиввом деле в
Удмllrтской Ростryблrл<е>;

- Закон У.шлуртской Республики от 29.12.2005 года Nе 82-Рз (О наделевии орmнов
местцою само)aпрtlвлепия отдеJьItыми государствецЕьпд, полномочиями Удм)?тской
РесцбJппФ в облаgrп архIФного делФ);

- Устав м)лшlипального образования (МунЕципальЕый округ Якшур-Бодьивский
район Удмуртской РесrryбJшкц);

- Еастояцпй Адмицистративный регламент.
2.15. ПеречеIъ нормативнцх правовъ,D( ttKToB, реryлцрующ{х предостчlвJlение

мytмщrпаJъrrой усJrупr, размецен в информационно_тедекоммуникаrцlояной сети
<Интtрнеu па офиrдиаJrьЕом сайте мумlипального образованиli (Муrиципальный округ
Якшур.Бодьшrскrаi район Удм},ртской Республпки>, на ЕПГУ и РПГУ.

Исчерпывающвй перечепь доLJaмептов, Ееобходпмыi в соответствип с
здкоподатеJIьнымп п пЕцмц порматпвцыми прдвовымп актами для предоставJtецliя

мунпципаJIьriой Jaqц/гп
2.16. П9рочеЕь доýмеЕюв, представJlя€мьD( заrIвцтелямп в архив$ый секIор

Алмикистрашли района:
1) дrя получения архивной информаlии, опlосящейся к обцедоступной:
- в сJryчае еслIt 3aUIвителем явJцется юрид,lческое лццо зtlпрос в виде

офrлщального письма оргаIшзащц;
- в случatе ecJпl заявителем являчтся фпзическое Jшцо - запрос в произвольной

фрме пrпr по устадовлеЕным ЕастOяцим Ддмипистративным регламеrггом формам
согJЕспо приложеI*tям 1 -6 к пастoящему АдмшrисlратцвЕому реглztмеЕту.

По усмотреrппо заявитеJlя к запросу мог}т бьгь прилолсевы копии (присоедцrrевы
элеrгршъrc образы) других доцrмеrггов (тудовой кяижки! свидетельств и др.),
позвоJIяющдq Еа ег0 взгляд, ускорить испоJlнение запроса;

2) дш получешя свсдений, отfiесеЕвьrх к шIформацпи ограциченного дост}па,
заJIвптýJIь дополЕительЕо к доцaмеЕт:lм, указацным в IryнктЁ l Еасюящего пункта,
представjUIет:

- доý.мсЕт, подгверждаюций личItость заяват€лr;
- доýмеЕт, дающий право Iia получеЕие свсдсний, отпесеяпых к

коflфпденtцальвой шrформации (письмеппое ноmриально иверенное ра3решеви€
субъокm персональньD( дaнltbDq док} ект, подтверждающий прямые рдствсш{ыс связи и
др);

- докумеЕI, полtверждаюций по]lllомочия змвителя (официальное письмо,
слlrкебное удостовереЕrе, довереtшость, приказ, распоряжение).

Сведеппя, отнесеЕЕые к коЕфидеrrциальной информачии, цр€достаlвJIяются лцчцо
заявптеJIю, пли ЕzrправJIяются ему посредством почтовых ср€дств, обеспечивающих
ковфпдешцлалъность.

ГIорядок доступа к персонaulьным дarЕным гражд:lн (физических лиц)
устаIавJIIiвается в соошетствип с змонодательством Российской Федерации в области
пеIюопаJIьЕьD( давЕьIх.

Требоваппя к лоr<умептдм, предостав,rяемым в бумажной форме,
в том чис.Jrе Едпрдв.,tяGмым по почте шtп через МФЦ

2.17. Запрс от заявителя - юрпдическою лrща оформляется в вЕде официмьIlою
lшсьма органпзшии, по.цrисzlяЕого р}ково,цггелем, в архивный секюр Алмивистрачии



раЙоЕа, в коюром указывается псрсченъ (тсма) и хрнолоп.irr запрашиваемой архивной
шiформащr,

При запоrпrеlппr запрса зaulвителем физичесюrм rшцом соблодается следпощий
порядок:

- запрос в архивцый ceKlop Адмиtrистрации района заподlц9тся в произвольt{ой
фрме яли по форме согласцо прпложеЕиям 1_6 к пастоящему Админttстратцвному
ргламеЕry в бluоrоrом впде ручцым способом (черниламп пли пастой синею I]UIи

червого rpeTa) иJш мlцпЕнописЕым способом (с использовЕlнием средств компьютерной
текпп(и) в едrнствешrом экзеrш".Iяре;

- в запросе с возмоrФой поJшоmй ).казываются сведеЕьl, необходимые дrи его
псполlения. В защюсе }тазываютtя сдед.ющие обязате.lтьtтые реквизrrгы:

- фалlлия, имJI, отчество (последнее при паличии) заrtвитеrш (улолномоченного
лица);

- цолtБrй почговьй адр€с заявитеJuц
- элекгроцЕый 4дрес заявrтгеJtя (прп наличии);
- фамшIпя, пмя, отчество (последнее цри Еаличиц) :мца, о котором запрашиваются

сведения;
- перечень зФIрzшдпваемых сведеrолйl
- способ поlryчеtшя сведеrтиЙ (личво, посредством почювоЙ или электрнной

связи, rдlоюф)дrкциоямыrый цеЕФ);
- дата составJIеЕия запрса;
- лпlrвtц подись зllявите,,и бmолвомочевного лица);
- в сlцлае, есJIи чlпрос залолпен машиIiоппсЕj,Iм способом, заявит€ль

допоJIнит€льпо в ппжЕей sасти запрса разборчЕво от р}ки }казывarет свою фамилию, IllvбI

и отчество (последЕее при наличии) (полrrостью);
- при направденци через МФЦ на территOрии Удмурrской Республики змвитель

оформляот запрс в призвольIrой фрме или по форме согласво прIrложевиям 1-6 к
настоящему АдмrrнистративIiому регламенту;

- прп обрацении в архизный секгор Администрацпи рйоlrа через РПГУ заявггель
запоJцlяЕг АIц(еты-заяменшL размещеЕные Еа по!rтtце.

2.18. Настоящим Адллнистративным регдамецтом ве трбуются документы,
Ееобхо,щlмые дlя предостчrвдениJI мунициIrаJIьноЙ услуги, которые I{аходятся в

расцор'DкеIlии государствеIrных орпlнов, орпtнов местног0 самоуправленlUI и иIlых
оргаl*tздцrй, запрашваемrл( в рмках межведомственЕого ивфрмационяою
вз{lимодеЙйвпя и I(оторые заявптеJlь вправе прсдставитъ по собствеIшоЙ шlициативе.

2. l 9. Запрещаегся требовать от заявrттеrrя:
- пр€дс,fttвпеЕпя доку!tентов и инфрмации или ос)rществ]lения действий,

представrIенЕе liлп осуществлецие которых не предусмотрсно нормативllыми лрааовыми
акплмп, реryдир},ющцми отношеЕпя, вознцкающие в связи с предоставлснцем
муrщцшальЕой усJryги;

- пр€дставлеЕIrя докrмевтов и информации, в том числе подтверждаIощIID( в!tесекие
заявитеJIем платы за цредоставдецце муцицигIаJIьной усл}ти, которые находятся в

распоряrGllпи орmЕоБ, цредоставJlяющшх муницицаJIьцые услуги, иных государственных
орпtнов, орпtнов меспIого сalмоупразления, либо под!сдомств€цIlых государствеIlным
оргatllам иJIи орпlнzм местного самоуправJIеяпя орrаяйзаций, )л{аствующих в
предостЕlвлеllии муltиципаJrьцьIх усJryг, в соответствии с яормативвыми правовыми
акгамп РосспЙскоЙ Федерации, норматцвными правовыми аюами УдмуртскоЙ
РесIryблиtоr, м},виццпаJIьЕымп прatвовыми актами, за пскJIючением док},i{еmов,
включенЕых в определеIшыЙ частью б статьп 7 Федера.'IьЕого закопа N9 2l0-ФЗ п€речеIrь
док}а(сЕтов. Змвrrгель впрве представи:ь ),каз{rнIrые докумеlrты и ивформацию в оргatн,
предоставмющий муяиципаJrьЕr,Iо услуry, по собствепной иняциативе;

- цредстatвJIеЕия документов и ивформации, отс}тствие и (или) цедостоверяость



которьй не }тлiывалпсь при первоначarльпом отказе в цриеме документов, необходимьtх
дIя предоставлеЕия r,fуtпitцпальпой усJrги, либо в предоставлевии муниципальной
ycJIyпl, зrr искJlючением след/ющIтх случаев;

- rвмеЕеIrия трсбовЕшrй цорматIвнъD( правовьD( актоý, мсающихся предостltвлеlrttя
lfуrшsillаJыiоЙ услуш, после первонач:rдьноЙ подачи заIIв.JIения о цр€доставлеЕии
муниципальной усл}ти;

- налпчия ошибок в уцвдецци о цредоставлении муниlипмьной услуги и
докумекгах, подаЕных змвитýлем после первоначЕtльного отказа в приеме докумекrов,
веобходимьD( для предоставJIенпя муниlипаJlьцой услум, либо в rrрслос,гавлении
lfушдцшапыrой услуги и lle вкJIюченtlых в представлешiый ранее комплеm докумснтов;

- истечеЕие сlюка деЙствия докумеrттов или измевеяие информации после
первоначаJIьЕою откaва в приеме доýментов, Ееобходимых &1я предостаепения
iл)лцципальцоЙ усл).гIr, Jпrбо в предоставлеЕиr м}aЕиципальЕоЙ услуги;

- аьuaвJIение докумеЕтzrльно поmвержденяого факта (признаков) ошибочного или
противопрааЕого деЙствия (бездеЙствия) должtrостного дица Ад!.tинистрации раЙона,
пр€достааJuчощего ItfуrиципальЕую услуry, муrrиципмьного служащего, работtrика
шrогоф5rrп<ционалъною це!{гра, работнI.fl(а орг шзации, пре.ryсмотренной частью 1.1.
статьи 16 (ьдермъЕою закоIи Ns 210-ФЗ, при первоначalльном отказе в Iц)иеме
доýмеrттов, цеобходимьп< ди предоставлеIlltя муяиципальной услуги, либо в

цредоставлевии муницяпaшьной услуги, о чем в письмецном виде за подписью Главы
м}4rиципаJIьвого образования ((МуниципмьIIьIЙ округ Якшур-БодьинскиЙ раЙон
Удм}ртской Ресцублики)), руководителя мЕогофункциоЕальяого центра при
первоцачauьном отказе в приеме доцrмеrrгов, необходимых д,,rя предостllв.п€ния
мупдцпIаJБпой усrц/пr, }ведомляется заявитеJIь, а ftкже приIlосятся извияенпя за
доставленrше кеудобства.

Способ (способы) папрдвлеппя заявцте,,rем запроса о
предоставленпи муниципlшьяой успуги

2.20.,Щля поrryчения ]!fуrицгпальной ус,туги заявцтель представJut€т в архивный
секгор А,щдпrцстаIцп райоlrа запрос п}тем:

l) личшого обращсния в архивЕыIf секгор Адiдпrпстаrци райоIrа.
При лпчном обрацении в архивЕый сектор Адмицистраlши района заrФос

з{UIвптýJU{ оформляотся с ег0 слов, дибо предъявлеЕнъD( лпчных докумеI]тов (паспорта,
сл}r(ебного удостовер€нIrJr, тудовой книжхи, аттестата, диплома и др.) посредством
впесеЕиrI свсденцй в автоматцзировш{t{rо базу данttых и оформленяя карточки

регцgграцшi и )веm исполttевIfi зlлпроса с обязательной личцой подписью заявитсл,
согл€юно прttложеЕиям 7-8 к настоящему Адiдшпстатпвному регламетry. Также
заявите.пь может офрмitь запрос о предоставпенпи необходiмой пнформации в
бумаrоrом впде на бланке установлеЕЕой формы согласно приложешlям 1-6 к настоящему
АдмянистативIrому р€гламекry;

2) направлеl*rя почтой иJм с использованием элекгроцных Kztнzrлoв связи в адрес
архIвIrого секгора Ад}rинцстрации райоЕа.

При обращении в архивный сектор поср€дством почтовой или элекrронной связи
заявитеJБ цаправJurgт запрс в произвольной фрме (содерхащий обязательный перечень
сведециЙ, указанных в rryнкге 2.17. Еастоящею Адмикистративвого регламента) о
предоставлеппи веобходимоЙ информаrши или на бланке установлеявоЙ формы согласно
прилохевиям 1-6 к настоящему АдмиItистративIiому регламенry;

3) вацравления через МФЦ;
4) ваправления чер€з РIIГУ;
5) размещения на официа.lьном сайге муниципаJIьного обрщования

<М}+rпrчrпальrшй окрlт Якшlр-Бодьшrский рйов Удмуртской Республиьтл> в сети
<ИЕгерЕЕD.



Псчерпывдющяй перечеЕь осцоваппй для отк&з! в цриеме доr<умептов пеобходпмых

для предоставJIецпя муцпцппаJIьIIой услугц
2.2l. Основанияrд-r д.пrl oTIGrзa в приёме документов, Ееобходимых для

пр€доставлеliпя муýиципiцьЕой услуги, явJlяется:
_отс).тствие возможЕоатt прочтеIlия ппсьм9цного зaшрса;
- отс)пртвие необходлмых дIя прдостаsлеЕия мулщщIальной услуги докумеЕтов.
Не подлежат приему доýмеrrгы, имеюцие подtlистки, приписюr, зачершOтые

слова и пные неоговореюlые исцрaвлеItия, а тдоке доку{еЕтБI, 4сполненныс карандашом.
2.22- АрхцRЕыiI сектор Админпстраlи, района обязан незамедrительво

прошIфоршrровать заJIвителя о приЕятом решеЕил с ук€вalнием оснований принятия
данного решенпя.

В сJDrчае подачп заявлеIшя с ЕПГУ (РПry), шrформирвшrие змвителя о приttятом
решении пIюисходrт через лrrчrrьrй кабияет заявI{геля Еа ЕПГУ (РПГУ).

Исчерпывающий перечень основаЕий lplя прпоставовJIецпя предоставленrrя
муrrпццпдльпой усJц/ги IiJIп отказд в предоставлеции муtlпцппальной услуrи

2.23. Основапия для цриостмовлеЕшl предоставлеЕиrI муниципальной услуги
отс)aтс]гвуот.

2.24. Основанием для отказа в цредостzlвлении муЕиципlulьной ус,туги являются:
- отсJaтствце в IмсьмеяЕом запросе фаrш.пли, имепи, отчества (при на:rичии),

поtIтовою иМли элекгроrпrого ад)еса заrвЕгеJIя;
- отсугствие в запрсе необходимьD( сведений для его исполненияi
- отс)aтствие у зauвите]lя, истребующего информачию, содержапý/ю персоваJIьные

д пrые о третьих лица)q доцlа-rеIrтов, подтверждalющих €ю полЕомо!lйJl;
- отсJпствпе у заявпгеJц докумеЕгально подтверщдеЕцьтх црав Еа получеЕие

сsедеIшй, содержащrл( государствеЕIло тйяу иlM и}rуо охраrrяеlfуо федеральным
законом таfurу;

- повторность запроса без }тазания новых доводов или обстоятельств, если
указавныЙ запрос и прецн,цлцие запросы ваправлялись в этот же архивцыЙ сектор,

2.25. Запрос зirявитеJUI остается без рассмотрения, если имеются основаниr,
пре.ryсмотрецЕые ФедераJБtIым закоЕом от 02.05.2006 Jl! 59-ФЗ <О порядке рассмотрнпя
обращеЕrй грах(дан Россtdской Федерацип>.

Перечовь 5rоцrг, которые явJrяются ЕGобходпмымп и обязатепьпыми для
предостдвJrеппя мувпципальяой усдiгпr в том числе сведенпя о докумеfiте
(докумеЕгах), вьцаваемом (вьцдвдемых) органпзацпямп, уqаствующцми в

предостдвJtеняп муницllпальпой усд/ги
2.26. ПредосгаЕлеIrия усл}т, яв]lяющихся необходимыми и обязательными для

предосташIеrпrя мJдrIfl[rпаJьпой услуги, Е€ тебуgтся.

Размер госуларствепной пошлхны влп lUIаты, взпмаемой с здявптеля прп
предостдв.левиш мупицпплlьной ус.ц/ги, п способы ое взfiмания в qц/чаях,

прелусмотреппых федерsjlьпымп закопами, припимдемыми в соответствии с впмп
ппымп пормдтввпымп правовыми актамп Росспйской (Dед€рацпи, нормативными
правовым! дктaмп Удмуртской Республrrшr, муницппальЕымri правовыми ак]вмп

2.27. МуншIипальЕа, услуга предосташrяется бесплат'lо.
2-28. В случае внесеция пзменеЕий в выдЕtнный по результатам предоставлеЕия

м)цrиципальпой усл}ти докучIент, Еzlпр:lвпенньrх на исцр,влеIiие ошибок, доflущенных по
вияе органа и (или) доJDкяостною лица, МФI! п (или) работника МФIJ, плата с заявителя
це взимается.



порядок, ра3мер п осяовaltия взпмlrriпя платы за предоставленпе усJlуг, которые
явJtяхlтся пеобходlrмымп п обqзатеJrьпымп для предоставлеппя мунццшпальпой

усдlIf,, включая пнфрмацпю о мстодпке расчета размера такой платы
2.29. п]Фа за цредоставлецие услrт, которые явJlяются цеобходимыми и

обязатеrьнымп дlц цредостав.JIения млrшщпмьцой услугrr, пе взимается в связи с
отаутствпем TaroTx услуг.

мsкспмальпый срок ожядаппя в очереди црп подаче запроса о предоставлеппи
мJaЕпципаJrьцой усД/Iu п црп поJцлtеппи рGзультдтд предосгавлеппя муппципдJrьной

ус-туги
2.з0. МаксимальБй срок ожцданпя змвитеJlя в очер€ди при подаче запроса о

предоставпеIФпr муншрrпадьвой усJryги пе превышает 15 мив5,т.
2.зl- максllммьцое время ожидltния в очереди при поJцл{еции резульmта

цр€доставленrя муницппальной усJryги не превышает l5 миtIуI.

Срок регпсц)iцпп зацросд здявптеля о предоста]шецпи
мJaнпцппальцой усJц/гп

2.З2- Реr"йстраoJля зatтrроса змвитеJUI о цредоставленяи муниципальной услуги,
пост)пившего как в бJ,а{ажяой, TztK и в электроIlной форме, осуцествляется в apxIlBHoM
секгоре АдмцпистРации раЙона в день поступлеЕшI. Срок регистрации запроса змвителя
соФав.ляет l5 мtд{)д.

2.ЗЗ. РегпФращЯ зtlпроса заrвит€JIя, пост)aциацего в архлвный сектор
А,щдцпrстрации района в элекгровяой форме в коЕце рабочего дня, вне рабочего времеви,
в въD<одцой (trерабочп; клtl праздrпrчцый) деIrь, ос)лцествляется в первый, следrющий за
lпnr, рабочrлi депь.

Змвлеrшя, пост)дшвшце по информаrцонпо-тедекоммуникациоrтвой сети
<I,irrгернеu черз ЕПГУ и РIIГУ или элекроIrrrуо почту, также регистрирlтотся в
журЕале р€гистра+rи заявлений в течение 1 рабочего дня с даты их поступления. В случае
посчaпJIеншl заrIвJIеllия цосле 17.00 часов, заrlвлеl tе доJtжЕо быть зареIистрировано в
теqецие сдед.юцего рабочего лrrя.

Требоваппп к помещенпям, в Koтopbrx предостдвляется муппцппдJtьвая yctllym, к
залу ожпдаппя, местдм JUlя здполнсвпя запросов (заявленпй) о предостав.rепшп

мунrrцпп&,rьпой усдlгlt, ппформацпонным стеrrддм с образцами их заполЕеltпя п
псречпем докумептов, цеобtодпмых лля предостлвлеппя мунпцппальной ус,ц/ги, в

тОм чЕс]'Iе к обеспечGпцю досц/пrtости для IlввоJrпдов укцввпьrх объеrсгов в
соответgгвl!Е с зaкоЕодатеJьgттом Росспйской Федерацпп о соцпа.,rьпой защпте

пнвалидов
2.З4. Помещеция д'rя предоставлеIiия мунпцIIпаJIьной услуги должIrы

соответствовать действуощпм прalвилltм и,гребованпям закоЕодательства.
Помсщонtля и рабоЕrе мсста д,lи предостzlвления муflиципальяой услуги должны

быгь обор]aдованы пртивопожарцой системой, средствдми поrtароryшеция, системой
оловецсrоля о возЕикяовекии чрезвычайньD( сиryаIий.

2.З5. ИнформацrоЕIiые стенды в местах ожид:tния предоставленЕr муяиципальной
усrryм долкIсI содержать след,юlцую информачию:

- порядок предоставлеяlUI муциципмьной усл}ти;
- перечепь доц/ментов, веобходимых для предоставления муниципzrльной ус.туги;
- основ€lния дJrя oTKEEla в предостаsлеЕии муниципztльной услугиi
- обрзец заподЕеIfl-i.я заявлеЕшI для поJIrlения м)aЕиципмьцой услуги;
- номера кабинетов, сщ)ztвочЕые номера телефоков, фамилпи, имеrrа, отчества (при
наличии) и доrDiкIlостt|t специалистов, уполЕомочевllых предостaв,пять
м},нI.ципаJIьЕ},Iо ycJryry.



2.36. Места ожидаttия предостчrвленця муЕпццпмьной усJr}ти должвы быть
оборудомны:

- цртивопо}карцой системой Е средствами пожаротушениrr;
- инфрмационttыми стецдамиi
- стуJIьями и столами для возможIlости оформления докуrиентов,
Места для о)rоrдашrя должны соотвЕтствовать комфортным условиям дJuI грахдаrr,

в том qпсле rшвапцов, использ},ющID( цресла-ко,пяски, и оптимальным условиJIм работы
дол)кIlоспlьD( Jшц.

Места д,пя ожидаllия должrrы быгь обеспечецы стульями. Количество мест
оrкидatппя опредеJUIqгся исхо]ц из факгической нагрузки и возмоr(ностей для их
размещения в здании, цо не может состtlвлllть менее пяти мест.

В местдх для ожиддrия Еа впдЕом месте должЕы бьггь расположены схемы
размецецI r средств пожароч.шения ц пrтей эвакуации посетггелей и должвостных лиц.

2,З7. Дьерп в кабшrЕгы дш приема заявrгелей долrкны бьпь оборудованы
пнформационяыми табдичкatми (вывескамц) с указаrшем номера (абинста и цаимевоваtlия
стр).кт}?Еого подразделения.

2.З8. Рабочие места Дол)filостньD( лиц, осущестшrяюцих приём заявлений на
цредостatвлеriие м}aнЕцип:rльной услуrи и вьцачу результата пр€доставлевиrI
llrуяшцпаJьной услугп, доJIжны быь оборудоваrш пероцмьIlыми компьютерами с
возможкосlъю досryIв к цеобходимьш ивформациоЕным базам давньrх, печатllющим
устроЙствам, и соответствовать деЙств}aющим цравилам и требованиям заководательства.

2.39. На гостевой автостояцке у злания Алминистрации района предусмоlрены
парковочные места дJrя заrIвителей мr{ш[rпаJIьной услуп,r, в юNr числе дJIя парковки
спецпаJIыlы>( автотрalнспортIlьD( средств иIiваJ,Iидов.

2.40. Вход в здание А,шлцнЕстрациц района оборулован:
- инфрмаrшонвой табличкой (вывеской) с полЕым tl€lименоаацием;
- ryбrшроваrтие пеобходо,{ой шrформацип зЕакatми, выполненЕыми рельефво-

точечным шрпr}mм Брайля;
- lоlопкоЙ вызова для обеспеsеЕия доступа в здапие маJIомобильЕьгх групп

нtlселеншI.
2.4l. В цел-D( соблюдеЕия прав инвмидов на беспреrlsтственЕьй доступ к объекгам

соц!аJБЕой ияфраструкгуры А.цллlшстрация райоIrа офспечиваgr иЕваJ,Iидам (вк.JIючzuI

инваJшдов, испоJъзуtощдх кресла-коJцскц и собак-прводrиков):
- осуцествJIенrе приема заrIвлений и документов, необходимых д"'Iя

пр€достав.,lенпя ltfуIrшщпмъной услуги, вьцачу документов по окоtп:!аняи цредоставлевия
услум и консуJБтирование змвителей в 8 кабпнете, расположенцом ца первом этФке
зданйя Админпстрации райоЕа;

- сопровоr(деЕие иЕваJIидов, имеющих стойкие расстойства фупкчии зреrтrrя и
сtмосюятýльною п9ра.ФшкеЕия, и окalздlие им помощи в здalнии;

- доIryск с}тдопереводчика и тифлос)Фдоп€р€водчпка;
- падIежащее рцiмещенце оборудованця и носит€леЙ информачии, необходимых

для обеспечеЕи, бесцрепяrственного доступа инвarлrдов с учетом ограничениЙ их
жпзllедеят€льности;

- допуск собаки-проводIrика при ttzlличии доýrменm, подтверждающего ее

специlцьное обучоrпле и вьцaваемого по форме и в порядке, коюрые определяютря
Мшпrст€рФвом труда и социtшъЕой защцты Российской Федерации;

- ок:lзание помоци иltмлЕдам в преодолении барьеров, мешаюцих получ€tшю ими
мr.Iiиципальной услуги наравне с другими лицами.

ПоказдтеJrя доcIупЕости и качества муяицппальной усJrугrr
2.42. Показателями досryпности l!ry,}iиципмьной услуги считalются:



- оауществпенце ДолжностпымIr ]шцalми коIlсультировatниll зЕивителсЙ по вопросам
зtшолtlеlflдI заrIвJIеЕия, поJrученпя цеобходrд,ых согласовirний и разьясЕенця цормативно-
правовой базы предоgгавлекия м}ншшпальной услуги;

- возможЕость поJт)ценвя мJ.IrицrrпмьЕой усlrуm в МФI];
- возможЕостъ полученпя информации о ходе предоставлеция муниципмьной

усJDrги, в mм !пrсле с пспользовмием информfilиоЕно-коммуЕикаlцоцных техяологий.
2.43. Показателями качества муrrаццпальrrой услуги считаются:
- }rмевьцевпе мЕtксимальцого срка оrФдания цри подачс заявлеIiliя о

предоставленип м}rrшпцапьной услум и пplr пол)веЕиц результата предоста&пения
м}тпцшпаJБIrой усл}тц;

_ )rмеЕыдецие срока регцстрац{и заявлевпя о цредоставлеппи муfiиципальЕой
усJIугп;

_ }alttеньшеЕие сром Iвссмотрепия зzutвлеtlця о цредоставJIении муЕиципмьцой
усrтупа и сообщевпя за-вит9JIю о резуJБтатах рассмотреЕпя.

2.44. Показателп доступlости и качества му{иtоlпалъной услупl опредеlrrtются
также коJIиIIеством взапмодействшI заявите,ЕI с ДолжЕостньrми лицами Адмивистрации
райоlrа щ)п предоставленшл муниrипальЕой усл}ти.

Иrrые требоваЕпя, в том чпс.пе учптывающпе особеЕцосгп предоставления
муппцппдльной усJц/гп в мпогофупкцпонлtьных цеriтрах предостдвлевrlя
государствеппых п мунпцппальпых Jaоц/г п особепшостп предоqтавлеция

муппцппальяьЕ усд/г в элеrсц)оцвой формс
2.45. Формы з:tявлеЕий в элекtроЕпом виде можЕо поlýлttть в информационво-

телекомIifлrикаlионЕой сети (интеряет)) ва офпшаJrьпом сайте муниципальцого
образова*rя (Муrиципальшый округ Якшlр-Бодьшrсю.rй район Удьryртской РесrryбликиD,
ца ЕIIГУ и РIIГУ.

2.46. Обращеrшя в электронпой форме по воцросitм, связtlпным с предостalвJlеliием
мупццпIаJБцой услуги, направ,UIются Еа адрес элекц)оrшой почты Адмшtисц)ации
района. В обращсIцп.r *uIвитеJIь в обязат€JБЕом поряд(е }казьва9т свои фамltлию, ишr,
отчесгво (последЕее - прп Еалц.ши), нагменовдiие юрид,lческою лшlа, адрес эдеI(гронной
поtIты, есjIи ответ доrпrtея бьтгь напрatвлеIl в форме электронвою документа, и почтовыЙ
ад)ес, есJш ответ должен быгь направлен в письмеЕной форме, контактный вомер
телефва. Ответ па обращепие, поступившее в Ддминистрацlло района в форме
элокIрцЕогý докумеllтаJ нatправляется в фрме элекгронЕою документа по адресу
электронноЙ поrггы, }тазаlrЕому в обращеlтип, иJм в ппсьменвоЙ форме по почmвому
ад)есу, },ка:tацному в обршчевии.

2-47. Прп предоставлеЕпи муниципzrльной ус.туги в электронной форме через
ЕIIГУ и РIIГУ (в том числе с цспользовФlием инфомата), регистрация, идентификация и
авторизirция заrIвпте.пя - физического ]шца Еа по.тучение муниципальной услуги
осущсýтъJIяется с цспошзоваItи9м федералъной государственЕоЙ ицформащrоЕноЙ
систýмы (Единм система rцеrттификации п аугентифпмIии в инфраструкгlре,
обеспочпвающей информдIиоЕно-т€хлологическос взаимодействие информационных
систем, пспользуемьD( дJIя цредостrв.пения государствеЕвых и мr,ниLЕlпальвых услуг в
элоктронной форме> rra основе логина (СНйIIС) и пароля.

2.48. ПрлоставлеЕие мунццrшtцьной усJryги в МФЦ осуществ,шIется в
соответствип с ФедеральЕым з{lконом N9 210-ФЗ, ипыми порматпвными правовыми
актами РоссIЙскоЙ Федерацип, llормативпыми правовымrl акгами УдмуртскоЙ
Респуб.lшки по пршrциrry <одного окrrФ) црrr условии здс'IючеЕItя соглашеяшI о
Dзаимодействии.

2.49. Прлосгавлевtiе муЕиципaБцой усJryги в МФЦ осуществляется после
одlокртною обращеrпля змвителя с соответств}.ющцм запросом о предоставлении
муrиципальной услrти или запросом о предоставлении нескольких муниципмьных услуг,



пр€,ryсмотреЕньrм в статье 15.1. Федераrьвого закоца N9 2l0-ФЗ, а взаимодействие с
Адмшпrстацией района осущесть,rястся мвогофупкционбцьным цевФом без участия
заявит€JIя в соотвЕтстlии с цормативIlымц правовыми tlктtlми и соглашением о
взаимодейс"гвшл.

2.50. Заявrrтель вправе обратrться с з,lявленйем о п[rедоставлеции муниципzшьной
усJIулi и докуl|еЕгами, Ееобходимыми дJrя прдоставлеЕиrI мувцципальной усJryги,
которые указiiны в пуъктс 2.16. настоящею Админисцlативвого регламентц а так]ке
поJDлецrем результаm предост^впения мупицппальпой услуги в любой МФЦ в пределах
террпmрии Уд"rргской Республики по выбору заявитеJц независилfо от его места
жит€rБствц места пребыв шя (,п,пя физпческю< лшL вк.лючau иядивидуzlльttых
прдtрlшпrателей), места Еахождешrя (для юрIrд{чес(ою лпца).

2.51. В целл( пf}едоставлеЕця мутrиrц.rпаrrьной усrrупr прием заrвЕтелей в МФЦ
ос)aщесгв,пяgгся по пtrсдарительЕой з Iисп.

3аrпrсь на прrrем прво.цrтся:
1)с испоrьзованием т€рминала электровной очереди при личном обращевии

заявIrIеля в МФЦ;
2) посрсдством обрщения в региовальный цеЕФ телефонпого обсlryживмия

ЕаселеЕпя в
8-800-302-00-18;

3) в элекгронной форме с цспользовавием ивформациоЕно-телекоммуникациовной
сети (ИнтерЕеD) посредством:

- официальЕого сайта мяогофупкциояaйьного центра www.mfсчr.rч;
- сервrса <Зfiшсь в МФЩ> госу,ларствекной шrформационной системы Удмуртской

Ресrr}бlшки (Поргал rOсударственЕьгх [t ItfуIlцципальЕьD( ycJr}T (функций>
www.uslugi.udmuтt.ru и усrrуги.удtlртия.рф.

За.вl еJпо предостав.ляФся возмохЕость зlllмси в любые свободЕые для приема
даry и время в предел.ж установлеЕного в МФЩ графика приема змвителсй, Ео не более
чем Iй 2 неделrr вперед.

2.52. В МФЦ заrlвите:lям обеспе*tвается возможность оценить доступвость и
качество цродоставлеЕия мушципалъной усJrупa с помоцью устройств подвижвой

радлотелефоrпrоЙ связп, с пспользовапием федераrrьпоЙ государств€пЕоЙ
шrфрмаIцонной сист€мы (Едлный портал государствеriных и муЕиципalльЕьrх усJryг
(фyнкIшй)r, т€рмиrizrльIlых устойств, в соответствиц с постаllовлеЕием Правительстм
Российской Федерации от l2.12.2012 года N9 1284 (Об оцеяке гражданами эффектцвности
деятельности руководиlелей территориаlьяых орпtнов федермьных органов
испоJItlитýльЕой властri (ID( стукryрньв подразделений) ц террЕториzlльньD( орmнов
государствсЕIпл( вЕебюджетIБD( фовлов (их региопа,ъпьrх отделенпй) с учетом качества
предостirgлеЕшI иMrt государственЕых услуг, а TaIoKe о прпмецеЕrlt результатов указанной
оценкп как oclloвatlt Jl ,llля приЕятия решений о досрочном прекраtцеЕии исполпеяия
соответств},юцими р}.ководитеJrями своих до.'I)кностных обязilнностейD.

2.53. При подаче заrвJrеrrrrl в элецроttной форме с использовмием ЕПГУ (РПГУ),
испо.]lьзу9тýя простЕlя элекгроЕнм подпись в соответствии с постмовлением
Правrrтс,lьства Российской Федерацrи от 25,06.20|2 года Ns 634 (О видах элекtронной
подIмси, пспоJIьзовдlие которых допускается при обращевип м по,IIучеяием
государствеюrьD( и лfушrlрrпаъIъп услуг)). ЗаявЕгель, создающиЙ и (илu) используощцй
ключ простоЙ элекIронноЙ подписи, обязatц соб,пюдать его конфrцеЕциальность.

3. Соgгав, пооrедовательность и срокr выполпеппя ддмпнпстрдтпвпых процедур,

цtебоDrшия к порядку иt выполневпя, в том чпс.ле особеппостп выполЕения
адмпцЕстрдтпвных процеryр в электроЕной форме, а тsrоке особепцости

выполпешпя адмшццсIративвыt процеryр в многофупкциопаiIьпых центрах
предоставленпя госryдарствепцых rr мунпцппlшьных услуг

Удмуртской Ресrryблике по телефову



ПосJедовательвось ддмпппстратпвпьD( дейgтвпй (проце,ryр)

3.1. Прелоставленпе }fу{щипальной ycJryп,I вклюqаff в себя следлощи€
адмиЕистративпые процедФы:

1) прЕем и регистацшr запроса о пр€дост.rвлении архивной информации или
коmrй apxIBIIbIx доц,мецюв;

2) paccмoтpefirre доýментов, цриrUrтие решеЕия о предоставлеции муниципдIьвой
услугк, офориление Е€зу]Бтата прoдостаsлепllr м}fi шцпzrльllой услуги;

3) подготовка r'l ttаправлевие (выдача) результата предоставлениrI муяиципальной
услуги заlвитеJIю.

3.2. Перчень адпrпнисц)ативцых процедур при предоставлеIlии муниципirlьной
услlтп в элекгронной форме:

l) прием и регистрация зrtпроса о цредоставдеЕии архиввой информачии или
коiмй apxIBIrbD( доý,тtеtгтов;

2) рассмотреЕие доýмеrrюв, прпвягяе решевия о цредоставJIеrши муницлпarльной
ус.lryгп, офрмление резулътата предоставлешilп муншцпмьrrой услrти;

З) подютовка п цапрaвлеЕие (вьцача) результата цр€достalвлениll муниципaцьной
ycJryп,r заrвIfгелю.

Прпём п регпстрацпп заявлеЕпя о предоста&пеппи
мувицшпальrrой услугu

З.3. Основмием для t{ачма действий по предостzlвJIению муниципirльной услум
явJUIется поступленпе запроса в архивный секгор АдмиЕистаtии райоца, оформленного
в соответствип с Iryнrгом 2.16. вастояцего АдмиrrистативЕою регламеята.

З.4. Запрос мож€т бь{гь доставден змвителем (уполномоченным лицом)
llепосредствеЕво в архивный секюр Адмtд{истации район4 посryпIiть по канаJIам
почтовоЙ иJш элекrроЕвоЙ сDязи, Еа офшиальныЙ саЙг муrшщпмыlою обрzчюваЕия
(Му цпдвльный округ Якш}рБодьиЕсrcй райоп Удryргской Республикпrr в
lпформдиоЕtlо-телекоммупиsаrиоЕной сети (ИЕтсрЕеD), через МФЩ, черз РIIГУ (при

реаJшз ци техяиrIес(ой возможности).
3.5. Регпстраrцп подлеr(ат все поступивцие запрсы, Еез^висимо от способа их

посчaплешrя.
При поступлевш,t запроса посредством электронпых канatлов связи, лхбо на

офицrалъный сайг м]д{щшIальЕого образования <Муяшцrпальный окрlт Якrrryр-
Бод}ияскй райоп Удif}ттской Республикиr, в ЕнaфрмаllиоItно-телекомм}викаrионяой
сети <llrперпеп, rпrбо через Региональньй портаrr (при реаJIизации технической
возможностп) оЕ распечатывается ва бумажIrом Еосr{геле и в дtцьнейшем работа с Еим
ведется в установлеЕном порядке ан€lлогичцо запросу, поJryчеfiному на бумчDкном

ЕосЕтеле.
3.6. Постугпвшпе запрсы заlrвителей о цредоставлении архивЕой иЕформации

доJDквостным лицом, ответствецIiым зtl прием и рематацию докуменюв, проверлотся
на IiаJIиIме осноааншй отказа в приеме докумеЕгов, указалrьтх в ryтrкге 2.21, настоящего
Ад,{ивистаItlвtrогo регламенm. В crrpae выявления оснований /Uи отказа в приеме

докуt ентов, они возвр Itаются заJIвитеJIю без регвстрации.
3апросы заяrтсдей, не содержащи€ основаяий для ожаза в лриеме документов,

регпсгрируотс' должIlостным .пшIом, ответствонЕым з!l прием Ii регистацию
докум9IIюв, в деtъ постуtшеция в автоматизировllнной регистрационной базе учета
запрсов. Срк р€гистраши запроса заявIтrеля составJшет l5 миЕуr.

З.7. При р€гистащи запросу присваивается соответствуюций регистрациоЕяый
помер. В сллае, если тuвrrтель обратился с Еесколькимв запlюсами по разным темам
(вопросам), каждое обращеrтие регистрируется отдельно.

3.8. По желанию заJrвптеJlя прп при€ме и регистрации запроса ва копии (втором



экзешUцре) з{rпроса доJDкцосшiое лшIо, oTBeTcTBeIiHoe за прием и регистрацию,
проспвляет отметку о IIршrятиI-r здIроса с указанпем регистрационного номера и даты

р€гиотращш.
З.9. Кргr€рпем прrпrятия решеlrия является фасr соответствия запроса и

прило]кеЕных к Еему док}ъ(ентов требоваЕпд.r, устztновленЕым настоящим
Адмш{истративным реглatмеIrтом.

3.10. Результатoм адмивистративпой процедФы явJuIется регистрация запроса
(локумеrrюв) и вапрвлецие запроса (докуIrентов) заместителю начальвика Управления
муrппцпrа.,ьной сrryхбы п делопроизводства (архивнъй сектор) Админисцlации района (в
оrc отсуrcтвше - лrдý|, испоJIвяющему ею полЕомочия).

3. l 1. Способом фиксации результата а,цплlшстратrввой процсдФы явJIяетýя

ука:ипие даты регистаlцш Ii прIlсвоеIiис зlшросу заявптеля регистраIшоЕного номера
]йбо отказ в приеме док}aмеЕтов.

Срок выполвения адмшiистативrой прцедуры - rre более 1 5 мицfг.

Рассмоцrеппедоrсумевтов, припятце решеппя о предостдвлеппи
мупяцппaльпой усJц/гп, оформлеппе рез]aльтлта предостдвJlеЕпя

мупицппаJrьпой yc.,ryrT
3. l 2. OcIloBаIrIreM Еачала исполнецltя адд,оrнистативlrой процедуры яыUlется

получеЕце запроса (докrмеFюв) заместйтелем ЕачмьЕика Управленяя муниципаJIьlrоЙ
сJц,r(бы и делопризводства (архивный сектор) Администрации района (в его отс}тствие -
лшIо, исполняющее его полвомочпя).

Заместrrcль цачаJIыlим Управлеrшя муницппальной сrrуя<бы и делопроизводства
(архивlrый сокюр) АдrиlшстраIци райоIiа (в его отсугствие - дицо, ,!сполняющее его
поJп{омочlrr) в течеЕие l рабочего дня со дlu регистрацЕi заIrроса рассмa!тивает его и
выriосит реюJIюцию с },каинием спецпalлиста архивtlого сектора Администрации района,
ответстЕеrною за цр€доставлеЕие м).пиццпаJrьной усJryги.

3.13. Спецlлалпст, ответФвеЕный зtt предоставлеЕие муниlипальIiой услугиi
1) устанавлrваетпредметобрадlсниязаявитеJlя;
2) устанавлrвает прпllадлежность збцвmеJц к круry лиц, имеющих праао на

поJIучеrпrе м}тlиципальцой усJтуг!1;
3) уgгшiавливает наJIичие полномочIй архивЕого сектора по рассмотрению

обращешrя заявшrcля.
3.14. При Еаличии основalнЕй для отказа в предоставлении муниципальной услугt.

пр€дусмотеrпrъD( пуO(юм 2.24. настоящего Адмицисц)ативIlого регламеЕта, специilлист,
отвsтGтвеЕrьй за пр9доставJIонпе муниципальЕой услуги, готовит уведомлеяие об отказ€
в выдаче архпвЕой rнфрмаIlии, в коmром )rказываются ocHoBalHIUI ди отказа.

Уведомление об отказе в вьцачс архивной ияформации подписывается
з{lмостителем вач{цьЕика Управлеция муниципаJIьной сrrужбы п делопроизводства
(архивIGп; секюр) АдIt-rинистрации района (в его отсутствие лицом, исполttяющим его
поrпrомотrя), репrстрируегся в соответствии с установлеrrяыми правЕлами

делоцрк}водства и нtшрав.пяется зirявителю способом, )aказаЕным в запросе.
3.15. В случае, еслti предоставпеЕие мytlиципаJьцой yclýrпr вкодгг в полномочия

архивЕого сектора и отý}rтtтвует оцр€делеЕпое rryнкгом 2.24. яастоящеm
Адмшrистративного р€гламеЕта освовапие для откдв в предостalвлении мувиципаJIьной

услугиl спсIшалист, ответствевный за предоставJlение муниццпальной услуги,
осуцествпяст :шl[Jшз тематики поступившlD( докумецтов с использованием архивньIх
сцравочпикоа, инфрмациоrшо-поисковъD( систем, содержащих сведеЕrtя о мсстtц
хрlшеЕпя доцIмеtлов, необходд,пл( дш испод{еЕия зzlпрса заявитеJUl. При этом
оцр€дс,пяется:

l) точвое или возможное месюЕiD(ождеIiие архианых докумеЕmв, наJIцчие в

архивном секюре Адмш{истрации райоЕа архивных документов, необходимых д],Iя



испо,шlеЕия зtшроса;
2) степсrъ полrrоты сведеIаrй, содорхащихся в зацрсе змвитеJul, веобходимых для

ею испоJIЕеЕия;
З) ад,€са концр€тньD( архивЕьrх )лреждений, муниципальных архивов и (или)

оргаЕпзацлй Удмуртской Рестryблики, rryда по припадлежности следует цаправить на
пспоJlвеЕпе зшIрос зtцвптеля.

3.16. В случае отс}тствrrrt в тtпрсе змвитеJIя достаточЕых данных дqя
орmнпзд1rти выlIвления запрашиваемоЙ ияформаrци в архивЕом секторе Администрации
раЙоЕа, вечегкого, ЕеправиJIьного сформулированпого з Iрса, специаJIист архиввого
сектора по телефону или письмеIlно инФормирует об этом заявителя и предлzrmет
уточцить и допоJпIптъ запрс Ееобходимьеfи дп его цсполвени, сведениями.

3.17. На основакци аt*uшза тематики посцдшвшего запIюса специмист,
ответственЕый за предостttв.пенпе муЕиципаJIьIrой услуги:

l) ютовrт проект письма о ЕatпрЕвлении запроса ца рассмоIрение по
црияадлежности в архив, орпlн, оргавизацию, цмеющие ЕrIи цредположительно имеющие
на хрФlеяЕи докумеЕгы, Ееобходимые дJя исполнения запроса, и передает его с
приложеtlием запроса на подпись заместитýJIю начаJIьЕика Управления м}яицилмьt{ой
службы и делопризводства (архивный секгор) Администацив района (при ею
oтc},тcтBmr - Jппýa, исполtlяюцему ег0 полномочия).

В сJrучае, если зlшрос требует рассмотревиJr Еесколькllми архивЕlми, оргаЕами,
орmнизацtями, то в соответствующие архйвы, орmны, орпtнизации tlаправJIяются ппсьма
с прttдожением копии зztпроса. Заместитель начzlльника Управления муницилальной
службы и делоцрпзводства (архивный секrор) АдмиIrис,грацrи района (при его
отс)лствии - лицо, исполtt пощее его полномочия) подписывает уведомлецие о
ЕаправлеЕпr }шtrюса flа рассмотеIlие по црицадIехвости в архив, орган, орmяизацию и
пер€дает спеrшалисту, ответственЕому за предостав.леЕие муниципальной усJryги.
Спеr$аJшсъ оIветственЕшй за предостЕвлеЕие муrиципаJIьцой усrrупr, регистрирует и
цапрzlвляет Iшсьмо со асеми приложекиями в соответств},ющий архив, орган,
орпlнизаlшю.

3.18. В сrrлае, если для llсполIiения зtшроса необходимо продлить срок
специаJIисъ ответствеЕный за предоставление муЕяципЕlльной усJryпr, письм€няо готовит
}ъедо}rпение о цеобходц!rости прдлениlI срка исполЕеЕия з!tпрса, в которм
}тазыв{цотся основaчlия такою прдлепия. Уведо {леllие о продлении испоrшецпя заlпрса
по,щпlсывается з{lместителем ЕачФъника Управленця м}тiиципальной службы и
делопроизводства (архивныЙ с€кгор) Администаций раЙона (при его отс)лствии - лицом,
исполrUrющим его полЕомочия).

Срок продления исполвеI]ия зllпроса ве можgr превышать З0 дцей.
З.19. Крrrгерием приЕятlд решепия прп выполнеIlии адмиtlистативной процедуры

,вляется каJlячие п,,rи отс)aтствие оснований д-[я отказа в предостаЕлении мункципальной
ycjryгrr.

3.20. Резулътатом административЕой процедуры может явrиться:
- 5ведомленпе об отказе в вьцаче архиввой информации;
- rпrформационное пцсьмо об отс}тствии архивных документов в архивЕом секторе

Администраlши района с р€комендацией дальнейших гDrгей поиска цеобходимой
rшфрмащи;

- ув€домлепие о rrалравлеIlии залрса Еа исподЕеЕие цо привадJIе}кности в другtlе
орmны II орI,Еlнизaццлп Удм5lртской Респф]тикll, вкJIючм государствевЕые и
м}aЕиIипальные архивы Удм),,ртской Респ}блики;

- пршlятпе решеЕия о предоставлеЕии муниципаJIьной ycJryпn по архиввым
док}меrттам, находящпмся tla хранеЕии в apxйBltoм секrоре Админисц)ации района.

З.2l, Способом фпксацип результаm аJIминистративной процедуры является
присвоснпс регистаIцошiого номера информационttому письму или уведомлеяию об



oцane в вьцаче ар)оrвIrой ин(фрмацш1 о направлеЕии зzlпроса Еа испо,пнеЕие по

цrшпдлехпостп в архивllые rФýждешп, муЕиципальныс архивы и (или) орmнI{зации
Ушryрrской Респф:шпсл .шбо передача запрса на исполlецие специаJшсту,
ответствФlпому за предоатавлецие муниц.fiIаJ,Iьной усJryгп.

Прдоrокrrге,lьность ад\,fш{истативной процедпы составляет 5 дrей с момеята
регистраIци запрса заJIвrттс.пя.

Подготовка п напрашевпе (вьцача) рqlультата предоставлеItия
муппцппальЕой ]aслупл здявптеJlю

З.22. Основаппем дл' начаJIа исполнеЕrul адмиЕистративной процедФы явJlяется
пршrятие решеl я о цредостatвJIении муIlиципatльЕой усJryги по архивным документам,
ttlйодящшмся Еа храпеЕип в ap)ФBtroм секгоре Администрации райоrrа, и посryплецие
запроса специалисту, oTBeTcTB9IlrtoMy за предоставление м}ъиципальной услуги.

3.23. Специалвст, отвfiствекяый за предоставление муницилirльной услуги.
првомг поиск архиsвоЙ ияформацшr по теме зaшроса и в установлепном порядке
офрмляег:

- арЕв}Ir'Iо справку, архивц/ю выписку, архивtтуо коtтию;
- шrформационвое цисьмо об отс)тствпи запрашиваемых сведений в архивных

доцмеЕтах, ЕzD(одяпlихся rtа храцепии в apxиBlioм секгоре Адмиriистрации района,
3.24. Подготомецный испоJIнителем прект ответа заявЕтеJIю, указirнный в tryнкте

З.2З. пастояцею А.ФдпrпgгративЕого регламента, передается на подпись зам9ститедю
ЕаqаJIыlим Упрамения ло,тпrципarrьвой сrryжбы и делоцроцзводства (архивIrый секгор)
Ад.лfiиgтршцrп рйона (в его отс}тствпе - лшý/, исполнlIющему его полномочпя).
Подписаццый отв9т рстистрируется специалистом, отв9тственllым за регистрацию, в
соотЕетствrи с прiшилами делопроизводства и передается змвителю одним из способов
},казацЕым в запрсе:

- вр)лается лиrIно заrlвителю под роспись в день обращения за результатом
предоставлевпя if},ЕиIц{пальrrой усJryгп;

- пер€даеrcя в МФЦ Ео поздiос апсд/ющего рабочею дrя с момоЕга регистаlци
резуJътата предоставления м},яицип;цьной усJгуги для выда.п.r заJIвmеJIю:

- высылается по почте простым письмом в срок, не цревышающий 1 рабочего дпя
посл€ по,щIисапия п регrстрации докуменm в соответствии с делопроизводством;

- с момеtlm реаJшзации техяической возможЕости в форме элекгроrшою
доку}tеIгц подппс:lнного уполномочеIlным должяостIlым лицом с использованием

усплеЕпоЙ кзалифичировапноЙ тIектрнЕоЙ подписи, Еatправпяетс-{ в личцыЙ кабшIег
заягI€JIя Еа ЕIIry (РПГУ) в срк, Ее превышающt{й l рабочего дня после подписания и

роцrстаlцп! докр{еЕта в соответствии с делопроизводством.
З.25. Критерпем прпЕятL р€шеЕuI при выполЕепии админисlративной процедуры

яв,,lяется выбрапtrый заявитслем при подаче запроса способ получения результата
предоставJIеция муrrиципмьЕоЙ услуги.

З.26. Резу.lьтатом адмияистративЕой цроце,ryры является выдача (направлецие)
заявителю:

- архIвlrоЙ справки и (и.ш) архиввоЙ выпискп, и (иля) копии архивного документа;
- информациоrпrого письма об отс}тствии запрашиваемьв сведеЕий в ар)(ивных

докумен1l1х.
3.27. Способом фиксаrши результата аJlминистативной лроцедуры является

доýмеширвапЕое подтвсрr(дение напр€влеЕIUI (вручеппя) змвителю архивЕой справки
и (пrп) архrвпой выIшски, tl (илr) копии архивцого докуменrа .Jrпбо ипФормационного
письма об отс).тствии запраtдивIЕмых сведенId в apxJlънbD( доцментах.

3.28. ПрдолжлrгелъЕость администативной процедФы cocTaBJUleT 30 дней с
MoMerTTa регясrрации запроса в архлsЕом секгоре (прияятые в МФЩ - с момеЕта
обрачеrшя в МФI_}, за искJIючециеlt случчrя, предусмотрепЕого IryЕкгом 3.1 8 настоящего



Адчшнпсцвтцвною !t€гламеЕm, по Еаучно-спрztвочцому аплараry составJIяет 15 дцей с
момевта регкстации запроса.

Порядок ос!.ществлевия в элекtроцпой форме, в том чrrсле
с пспользованпем ЕIIГУ rrlплп РIIГУ а,дмпцпстратпвпых процедур (дейсгвий)

З.29. Персченъ действий при предостаlвлеtlии муrшщпальtrой услуги в
электронной форме:

l ) предоставлепие в усmновленном порядке информации заявитеrrsм и обеспечение
досryпа ]аrlвителей к сведениям о муниципальной усJгуге:

2) формпрвание и подаtIа заrIвителем запроса о предоставлеЕии муЕиципальной
услуги;

З) при9м и регпстраIIия запроса и прrlласЕмьD( документов, вапрalвлеЕIlьD(
заявит€лем в элецроrrной форме, архивяьrм секгором Адмшrистации райоца;

4) поrцrчеппе заявителем сведений о ходе выполнени., залIюса о предостilвлении
м]аrшIшIалъной усJцrги;

5) поrцпrеrше залвlrтелем резуJIьтата цредоставJIенЕII муЕиццпмьЕой услули;
6) ос}ществлевие оценки качества цредостав.JIения услуги;
7) досудебное (внесудебвое) обжаловацпе решеrrий ц действий (6ездействпя)

оргаrа (оргашrзддФr), доJDкностного лща оргаца (организациш) либо муницItпальЕого
с.rDDкацек).

3.30, Прлосгавлевпе информации зtцвит€JuIм о порядке и cpoк.D( предоставлеЕия
услуги, в юм tшсде в элеrгроrшой форме, осуществJlяется Еа ЕПГУ и/или РГIry, а также
иными способамц, указанrlыми в IryHKTe l.З. настоящею Администативного регламенm.

3.31. Форшлрование запроса о предоставлении муЕиципЕtльной ус.туги
осуществляется заявителем посредсtъом заполцеЕllи элекгронtiой формы запроса на
РIIГУ без веобходлмостп дополЕш€льЕой подачи запроса в какой-лцбо иЕой форме.

3:32. Форматпо-погическм проверка сформированЕого зltпроса осуществJlIlется
{lDюматиtрскп после зчшолненltя заявителем каждого из полей элекtроняой формы
запроса. При выявлеЕип ЕекорректЕо заполценЕого поля эле!Фровной формы запроса
зlUвггеJъ )aв9домJIя9тся о харlштер€ вь!IвлеЕной ошибки и порядке ее устраЕения
посредством t{нформаtиошiого сообщеIшя цепосредственно в элекцювной форме
запроса"

3.33. При фрмпрванши запроса заrIвптелю обеспечпвается:
а) аозможЕость копцрвatп'I п сохранеЕпя зlшц)оса и иньгх докумеt{тов, yкuв{lнtlbD(

в пуrкге 2.16. Еаgгоящего Адмивис,тративпою регламенm, необходпмых для
прсдоставдения мJлицlлальной ус,тупr;

б) возможпость печати Еа бумажяом носmеле копии элекгронной формы запрса;
в) сохраяешrе ранее ввсдсllнъD( в эдокгрошý,ю фрму запрса зЕачений в любой

момеЕт по жел ю зtUIвите,пя, в том чrlсле прп вознпкIовецпи оцибок ввода и возврат€
дIя повюрпоm ввода зЕачевий в элекФонтrуо форму запроса;

д) возможность верн}ться на любой из этaшов зalполненI]UI элекгронной формы
запрса без потери рмее введенЕоЙ ицформаrши.

3.34. Сформирванпьй и подписаItвый злryос и иные документы, указанIlые в
пуоое 2.16. Еасюящего АдминистативЕого регламеЕта, цеобходимые для
предоставпецпя мlrнrлцпrальной усJrугrr, rrаправллотся в архивный celсlop
АдмиrIистрации района посредством РПГУ (при реалцздши технической возмоrGости).

3а.вгге.lпо сообцается присвоеЕный запрсу в эпекrрошrой форме 1ъикальный
помер, по коюрму в соответствуощем разделе Рпгу змвителю будет представлена
шrформация о ходе выподненttя указаЕного залроса.

3.35. Архиввый секгор Адмлтистаlши района обеспечивает прием документов,
flеобходцдD( дIя предоставлеtllrr lfлrиципальЕой ус-туги, и регистр цпо запроса без
веобходIмостп повторllого представлеtllп з!ивI{телем Takrtx доку!tевтов Еа бумажЕом



Еоаптýдо. Прrам п р€гпстшця запроса ос)ществJlяются спеIцлалпстом архивЕого секmра
Адшпiстрlиtl рйоЕ4 отвстстsецньц,,t зir р€гисФацию докр{еЕтов в соотвЕтствии с

цравидщrи делоцроизводства.
Срок ргистраrцаи запроса - Ее более 15 мицд.
Регшстраuия запроса заявителя, поступившего в архиsный секгор Администации

района в элекФонной фрме в концо рабочего дня, вЕе рабочею времеци, в выходiой
(нерабочй шш праздцiчвый) деIiь, осуцеств,пяетая в первый, следrющий за ним,
рабочrй денъ.

3.36. После пршIятшI запроса архивЕым ceKropM Адмпнистрации района статус
зiшроаа заявите]u в лllчЕом кабицет€ Еа PIIry, йповляется до статуса (принятоr.

3.37. Пр,чоставлеIrие муниципirльной услуги начинается с момента приема и
решrстрацли архиввым секIорм Администрации района электронных документов,
веобходд,ъD( для предост:tвJIения м}тиципальной yclrynt,

З.З8. После регистЕtIlш,I зтIрос яаправJuIется заместптелю Еачальника Управления
м,'Irпипальвой сл}жбы и делопроизводства (архIввый секгор) Адмцпистрации райопа (в
его отсутствпе - лицу, испоJIIяюцему его полномоrIIrJl) для рассмотрния и вьпlесенl-rя

резоlпоцIш с }таздтием специаJIисTа архивною сеmора, ответственЕого за предостaвленце
м}ъиrцпальной услуги.

3.39. Змвrrгель по его выбору впрarве поJryчить результат предост,вления
муlппдпrаJыrой услугп в форме элечроrrного докумеrпа, подIшсанною заместIiпелем
ЕаччlльЕика Управлецпя lfуrшiшIаJIьЕой сщжбы и делопроизводства (архивtIый секюр)
Ад{иЕпстраrии райоЕа с пспо.льзовalпием усЕлеЕпой кваJrифицировапЕой элекгрош]ой
подписr, ваправrtенного в лиLIIrьrй кабицет заявителя на РПГУ (с момента ремизации
техяической возможности), или в форме докумсrпа на бумажном носителе, в том числе
через МФЦ.

З.40. Заяsrтель шмеет аозможность получения ивформации о ходе предоставлеяия
муlш+rпалъЕой услуги.

Ипформдtия о ходе цр€достitвлевия муншIипarльной услуги нrtпрirвrиется
заявитýJtю 8рхивllым сектором Администрации района в срок, н€ превышающий 1

рабочею дня посл9 завершеЕия вылолнения соответствующего деЙствия, на адрес
элекгршrоЙ почты или в личныЙ кабивет зЕцвите,,и с использовzцlием средств РПГУ (с

момеЕта р€ализащпr техничсской возможпости) по выбору за_шrrте,пя.

З.4l. При предоставленrи [ддiиципальЕой услуги в эдокгроIrной форме заявителю
ваIц)ав]Irется:

l) ]aведомлешrе о приеме и р€гистр ии заIФоса и инъD( докуменюв, цеобходимых
для предостllвлеЕия м],1rшцrпаJIьной услуги;

2) уведомленпе о резу.пьтатах рассмо,треIlия докумеЕтов, веобходимъD( для
предостlвленшI муЕиципlлльЕой услуш, содержащее сведепия о приюшии
положит9лыlою решения о цредостztвJIеIlии услуIи и возможности поJIучить резудьmт
предоставлеЕи, усл}ти, лпбо мотивироваЕный отказ в предоставлеции услуги.

Порядок выполнеппя М(DЦ предоставлеппя государсгвеriЕых п муЕиципальпых
усJцrг ддмпппоратпввых процедур Иействпй)

З.42. Ивформпровaппе здявпте,tей о цорядке предоставлеппя мупиццпальвой услуги
в МФЦ прGдостдвлеппя государствецЕых п мунпцппдльпых ]aсJц/г о Iоде

выполпеппя запроса о предоставJrеппи мупицllпаJrьшой усJryги. по пцым вопросам,
связаццым с прсдостдвJrеппем мJaппцпшальвой усJtугп, д тдrоке копсультированпс

заявптеJ!еЙ о поряJlке предоста&лецпя irувfiцппальноЙ усJц/ги в МФЩ
предоставлецпя госудлрствепцыi п мунпцппальвых ус-туг

3.42.1. Основавием дл! начаJrа адмиIlистативвой прцед}?ы является обращеЕие
злвш€ля в МФЦ дя поJIrIеншI иЕформаIци о поряд(е предоставлеrtия муниципальной



услуги в МФЦ, о ходе предоставленця лfrlrиципаJlьноЙ услуги, в том числе ука3анноЙ в

запросе о предоставлецпи несколькt{х государствешiых ц (или) мунЕципальньн усJIуг,
преryсмотренном в статье l5.1. Федерапьною закона },[s 2l0-ФЗ, о гOтовности
доýмеrтюв, коюрые явJtяются р€зультатом цр€доставлеtrrд муяичrтпаrrьвой услуги, в том
числе указаtrrrой в комIшекспом запросе, пJти по пным вопросам, связанным с

цредоставленцем м)лшщлальIrой ус,,ryги (дмее соответсlвенно - предостalвjlеЕие
шrформачип).

3.42.2. Прлосгавлеlrи€ шrформ цrи МФIf осlrцествляется:
- прлt лиtпrом приеме заявитеJUI;
- при Iшсьмецном обращепии;
- по телефону;
- по электронной почте;
- с исполь3омвисм инфоматов и ипформационпьт)( стендов.
з.42.з. в сл}"rае обрашеrтия заявите]lя в МФЩ д,rя поJryчевия ивформации

посредством элекгроюrой почты, МФЦ цatпрzlвjulет ответ не поздЕее l рабочего дпя,
следlюцего за днем получевия МФЦ обр цевпя заявЕте.пя.

З.42.4. В спучае поступлевия в МФЩ письменною обращения з:цвителя для
предоставлеrflrя пrформшlп.r, МФЦ напразляет ответ Ее позднее l рабочего лrrя,
след/ющm( за дцем получения МФЦ обращ€нпя заявите.пя.

3.42.5. Результаюм адмипистрамввой процедФы явJlяется предостatвJIевие
шIфрмации заявlтгелю.

3.43. Прпем запросов здявителей о предоставJlевцп мунвцшпальяой усд/гп и
прпJtагдемых доrqaмеЕтов, пеобIодпмых для предоставJrеппя щaппцппальной услуги

3.43.1. Осцованием для начала адмиIlистативной процедФы являЕгся:
- личное обрщенпе за_вrrтеля в МФI_[ с за.,Iвлевием и документами, необходимыми

для предостalвJIеЕия мувиlипадьlrой услуги, которые указаяы в пункте 2.16. настоrщего
Д,щлпrистативвого реrлiмонта, под€lннымц, в том чЕсл€ посредством комплексяою
з8проса;

- поJIучецие з:цвдеttия и дочaмеlттов, необходимых для предоставлевия
муrппцшrашrой усrryгr, которые укzваны в rrIrKre 2.16. нrютояцею Адмипистративноr0

регламеlтта, по почте в сJrучаrъ пре.ryсмотреIiных заководательством;
- обрщеrше заявI,fгеля посредством федеральной государственной

шiформациошrой системы (Едш{ьй портал государствевньtх и муниципаJlьных услуг
(фупсцшi), государственяой ияформациовяой сЕстемы Удr,ý.ртской Ресrryблики (Портм
юсударственнr,D( и муншtила],Iъных услуг (фувцийD.'

3.43.2. Двем обрщения за по,тлеЕием м}Tiицилальной услуги считается дата
приема заявлеЕшr и докумеЕгов, цеобходrд,ьп< дJur предоставлсtltlll муниципальной

услуги, которые у(щаЕы в пlтпсге 2.16. настолцего А,щrивистративного регламенm,
мФц.

3.43.3. При прпеме заявленпя и докумеЕтов от змвителя работrrик МФЦ:
- ycTalItElBJmBaeT лпчвость заrIвителя на осliовaulии паспорта цражданина Российской

<Dедерации и инъгх доýrмеЕюв, удостоверяюIцID( лиlIвость заявитеJlя;
- прверяgr палr{lrе докr,},{еrrга, полгверждаюцего полЕомочIлJI лредставитеJUI

заявrгеля (при обращеrми представителя);
- при необходимостлt разъясняет поряlок пр€доставления муниципальной усJIуги и

нормы Федеральвого закона от 27.07.2006 юда J,{Ъ l52-ФЗ (О персональных данЕыю);
- прверяет прzlвпJIьность оформления зluвпениrl и erp соответствие rryЕrry 2.17.

пастоящеIа А,цдrпистративвою р€гламеЕта;
- прверяется валпчпе осЕоваяий для отказа в приеме змвления и документов,

' Осуществл""aa" 
^rrогофункциональным 

цеЕтром при наличии данного условия в соглашении о
взаимодейсгвви.



указапшьD( в rryлсге 2.16. настоящего ДдмЕнпстративЕого р€гламента;
- проверяст соответ]сlвие коrпrй пр€дставденяых докумеЕтов (за исключеяием

нOmриальпо заверецных) их оршшIалам, при Ееобходимости снимает копии с
докумектов, предOтавлен[IьD( заlвитолем, прстаыIяет на них зtrверrтелъЕ)цо надIись
(Копия верна)r, подIцсывaЕт их п заверяет печатью с )aказанием наимеIrования МФЦ,
црцllraвшею заявлеЕио, своей доJDквости и даты завереrrиrl;

- создает каIпочкJ. заrвит€Jи с ).каздпrем яеобходимых сведеЕий в
автоматизпрованной шIформациовцой системе МФЦ;

- скавпрует и пI,шФепляет заямеЕпя и док},менты, необходимые для
предосftвлепия м]лrиципашвоЙ усJryги к карточке заявителя в автоматизированrrой
иflфрм цrоlrЕой системе МФЦ;

- рспеrитывает и вьцает зшIвmелю (представителю) расписку_уведомление о
цриеме з:lявлеЕшt и доцlмеЕюв l,aз автоматизированtrой информаlшонцой системы МФЦ.

3.43.4. В сryча.лq предусмотренньIх цrrпсгом 2.21. настоящего Ммияистативвого
ргламекга" trвботник МФЦ отказывает в приеме зЕввJlения и докумеttтов и возвращает llx
заявитеJIю (представrггелю) с разъясвеЕием приIмны отказа и пlждllожениями по ее
устдlеЕию.

З.43.5. В сл}"rае обращеlrия заявггешI за поJryч€пием м]лиццца,,rьЕой ycJryM
посредством федеральвой государствеЕной информациоtпrой спстемы (Единый портал
государатвеЕнtfх и м)rIiиIцпальньтх ycJTrT (фушоIIп;)D, государствеIшой пнформационной
системы Удм}|ртской Республпки (Поргал государствеЕвых и муниципаJiьньrх усJryг
(функций),, в поряд(е, указsнном в пyriкте 2.47. Еастоящего ддмгtlистративного
ргламекrа, работrтик МФЩ :

- ycтlltltlвлIlBaeт соответствие элекIронЕой подIмси, которой лодписапы
представJIеюrые заявлсllие и док},меЕгы, требоваrшям пуцкга 2.5З. Еастоящею
А.щппплсгртlвного реглaмеЕта;

- прверяет цравильность оформпевия змвлевия;
- прводит проаерку действительности электроЕной подписи, с использованием

которЙ подппсд]ы за'IвJIение и докумецть!;
- перевод{r *цвлеtiие ц документы, необходимые дпя предоставлениrl

муницIшаJьIIой усrrупл, в бlмажrryrо форму фаспечатьваег), подписывает их и заверяет
печатъю с указанием ваимеповапия шrоюфункцпопалъного цеrттра, в которое посцпило
тlявJIеt!ие, долхшости рабопшка rдrоюфушоцоцаJБного центра Е даты;

- реI,Diстрирует заrт8леIше;
- нaшравJlяет заявит€JIю черсз фелералыrуrо государственЕ},rо ппформациовпую

систому <Едrтпый портал государствеIlньD( и м).Еицппальных усJryг (функцийD,
rcсударственIтую ияформациоrrя}ю систему Удмlртской Рестryблики <Порта,r
государтвешrых п м)лшцrrильньтх усrryг (функчий)>:

- }ъедомленr-rе о првеме и региgграцшr зrвлФлrя rr доч/менюв, необходимых для
предоставленtаl муЕицr.fiIаJtьвой услупr с }казанием )лш(алъrrог0 номера, присвоенцого
зllявл9Itию;

- уведомленпе о мотивrровirцном отказе в приеме зaulвJlсния о пI}едоставлеяии
муrишпальпой усJцтп.

3.43.6. Обцrлi макспмzlпьЕый срок приема документов, их первичной прверки,
р€гиqтрацfi пе мохет Iц)евыцать l рабоФй денъ.

3.43.7. Результатом а,щ.rшrпстративной процедФы явllяется зарегистрироваяцое
зaц&пеliие в авюматизирааяЕоЙ иЕформациоrтяоЙ системе МФЦ.

3.44. НаправJrеппе сформпровапного комплекта докумептов в архпвный сектор
Адмпнпсr!ацпп райова

'Осуществляеrся мноюфункциональным цен,lром при наIичии ланноl,о условия в соглашении о
взltимодействии.



З.44.1. octtoвalrпeм для ЕачаJIа администативной процед}ты является

фрr,шрваше KoMIlлeKTll док},r{еrтюв по заJIвлеЕию о предостzвлеЕиц муниципальной

усJryгII в соответствии с ттункюм 2.16. настоящего АдмrнистративIlого регламснта.
З.44.2. Рабопrик МФЦ цаrФавляЕт заявлеЕие и докуr,{еrггы, необходимые для

црсдостаЕлеЕця ltfуlиципальной усл}ти, в архивIrый сеюор Адмшrисц,ации района:
- в элекIронIrой форме по защищенным кalнЕlлatм связи, заверенrrые усиленной

ква.шфrпшровшrной электронной подпrсью. Прп этом оригипалы названtlых змвлений й
док5пrеrтюв на бlмажных llocиTeJlD( в архивtшй секгор не представ,,rяются;

- в бумажной форме (при необходимости) с сощюводrrельным реестром.
З.44.3. Сопроводrтедьный реестр составляется в 2_х экземплярах, которые

по.щrисьrваются работвш<ом МФI_| с утазапием его должяости и даты подписания.
З,44.4. Прw поJryчеЕии архивяым сеrrором Адмццистрации района комллекта

доý1r{еrfюв в бумажноЙ форме ,Щолжвостrrое лицо архивцого сеюора Администрации
раЙона подписываЕг 2 экземrчrяра сопроводительного реестра с указанием его должцости
п даты п пер€даgI l экземлляр в МФЦ.

З.44.5. Общий максимальIrый срок Еац,авления в архивный сектор Адмиtrистрации
района заявлеrпrя и докумеtггов в элекгроЕIiой форме и в бумаlсной форме пе может
tтревышать 1 рабочег0 дur со дrя их регистрации.

3.44.6. Результаmм адмипистративной прцедуры являются переданцые в
архивtшЙ ceKrop Адмивистрации раЙоIrа заявлеtlие rr документы и получеЕие
по.цйсФItlою ДоJuсrостным лицом архивного секгора Адмиlrистаlци раЙоЕа l
экземIIJIяр сопроводrгелъЕого рееста.

3.45. Выдачд заrвптеJrю рез]aльтдта предосг!вления муниципsльной усJIугя, в том
чпапе вьцача доrq/меЕтов пд бумджном поситеJIе, подтверrr(лающем содержацпе

электронцых документов, вапрдвленЕых в МФЩ предосгаDления государqтвенных rr

муцпццпlJIьных усJц/г по результатам предоставлепия муппципsJlьной ус,туги
оргдпом местllого самоуправденпя, прсдоставJlяющпм муппцппдльrrую ус-ц/гу, а

TaIoKe вьцача доr{yмеЕтов, вtсIючая соgтавJtепие Еа бумажном носптепе п здвереппе
Dыпвсок цз пнформа!шоltных спстем органа местпого самоуправJtевия,

прGдоýтавJIяющего n!у"rпчrrrrчrrоrrуro у"rrуaу'

3.45.1. Основакием для начма адмицистративЕой процедуры является поступлеяие
от архявного секюра Адмияистации района доцментов, оформленЕых по резу,пьтатам
предоставJIевиrr муниципальЕой усл}тп, которые указшш в п}tкге 2.6. настoящею
А,щддшстртrавого реглlлмеЕI"а, и обращение заJrвrгтеля в МФЦ дш их поJý/тIения,

З.45.2, Лрп вьцаче доýмеrггов, оформленньгх по результата.л, предостllвления
мyIrшцrпаJIьЕой усJIуги, работник МФЦ:

- устаЕавJIивает личпость заяlmеJul (либо представителя заявит€лr) на основании
паспорта гражддшЕа Россrйской ФедераIци п шlых доýментов, удостоверяющих
JIиtпrость зtuвптоlrя;

- проверяет Еz[JIиtIпе доцмеIIта, под!вер}rцающею полIiомочпя представитеJUl
зашrrrеля (при обращепЕи представит€.ш);

- выдает доку!rеЕты под подпись в реестре вьцачи документов с фиксацией даты
по,Iцленця.

3.45.3. Постуrшецие резудьтата предоставления муниципальной услуги в МФЦ и
его вьцача змвитеJIю реrистируется в автоматпзированяой информационной системе
мФц.

З.45.4. В случае выдаrш док}меmов, лодгверждающих содер)l(анпе электрЕных
докуrrrентов, rra б}маrшом ЕосI{tеле Е завер€нии выписок из иЕформдцонных систем

" Ос)дцествляетgя многофункциональным цеЁгрм при нмичии данного условия а соглашении о

взаимодействrи.



архивног0 сектора АдмиЕистрации района работIrик МФЦ распечатывает документ,
подгверr{дающцй содержание элецронIiого докумеmа, и (или) выписку из

шrформатrошrъос сист€м архивного секгора Адмиtшстрации района, подписцвает его и
заверяет печатью с }казацием HilrMettoBaHIцI МФЦ подготовrацею заявлеЕие, должtlости
рбоппп<а МФЩ и даты.

З.45.5. В случае обрщеЕия заявггеJц за получепrем мунr,rц.rпальной услуги
посредством федера.lьной государствеIшой шiформаццонflой системы (Единый порта,,I
г(юударствеЕвых я м}aниrцпмьвьтх услуг (ф}ъшtий>r, государствепцой шrформачионвой
системы Удмr,ртской Росrryблпки (Поргал государствеЕIiьIх и муццципальньrх услуг
(фу{Oццi), работшк rлrогофуЕкциоIlzuьною цеIттра вапрвJIяет заrtвt,rтелю через

флеральную юсударствеIIlryю шrформаIцоннl,tо систему <Единый порт.lл
государст!епЕьrх п lrýlrиrцrильпьтх услуг (ф}'lrюцй>), государствевrryrо информациопrryrо
систему Удм)тrтской Рестryблию.r <Поргал государствекных и муЕицип,tльяых усJryг
(фуп<tцй),:

- }ъедомдение о результатztх рассмотрения докумеЕтов, необходимых для
пр€доставления м)aциципальной услуги;

- уведомлеЕпе о возможности поJD4Iить резу,пьтат предоставлеЕlUl муницилаrьной
усJrуп,r;

- Jrведомлепие о мотивированцом отказе в предоставленпи муЕиципальной услугй.
3.45.6. РезуJБтат цредостtlвлеяия муниципЕlльttой усJryги подтежит выдаче в срок

це превыцlающвЙ 30 дrеЙ с даты, укaвавноЙ в расписке-}тедомлевии согласпо
приложеЕию 9 к настоящему Адллпистративпому регламенту. По истечении данцого
срока докумеЕты подпежат возврату в арш.вrшй секюр Адмпнистрации райояа.

З.45.7. Результаюм адмивистративной процедФы являетс, получение заяв!ггелем
док}fi евт4 явлпощегося резуlБтаюм щ,едоставпсциrr муЕиципальной усл}ти.

3.46. Порядок осуществJ-Iения в эJ,Iектропной фор е, в Toltt числе с
федеральной rосударсгвенной пнформациоцной системы (Едивый порrдл

государствепrtых п муншцпплrьных усд/D>, государственной информацпопной
сЕстемы Удriуртской Республикп <(ПортаJr государствеппых п мупицппдльпых усJryг

(фупкцпй)>, адмпппстратпвЕых проце,ryр Иейсгвпй)
З.46.t. Предоставлеrтие информацrтr змвителям и обеспечеIlие досryпа зiивителей

к сведевиям о мrlrпипаJlьной усл)те осуцествляются путем размещеIiия информации о
поря,ц(е пр€доставления м},пицип.rльной услуги ва ЕIIГУ и РПГУ.

З.46.2, ФорDдФовдrше запроса змвrтгелем осуществJuIется посредством заполвения
элеt(tрlrноЙ формы 3tцвп€нtlя с прпложением необходимых доrсумеrrгов (сведевиЙ о вих)
Еа ЕIIГУ (РПГУ) без rrеобходrмости дополuкт€львой лодачи з.шроса в какой-либо шlой
формо.

ФорматЕо-логическа,lI проверка сформtIрованного зшФоса осуществJuIется
aBтoмaтпrleclql после заполвениrI зtuвителем каждого из подей элеrгронной формы
завлеЕиJI. При вьUIвлении Heкoppeкпro зtшоJIценЕого поJц элеIсгроriной формы заrrвлеllия
завите]ь )aведомляется о характере выявлеЕяой ошибки и порrцке ее устацения
посредством информационного сообщеЕия IlепосредственIiо в электроняой форме
запроса.

З.46.З. Пол}чецие заявителем сведеций о ходе рассмотениlI его зЕивления может
ос}.щестъJIяIъся Iцлем паправлеllпя электронЕых писем на адрес электронЕой почты, а
также через ЕIIГУ (РПГУ), при условии подачи зztяв.лени, qерез ЕШly' (РIГУ).

3.46.4. Взаимодейстsие АдмиЕистации района с федера,rьными органами
испоJшtттельЕой вjlaюти, орmнами государствеЕньIх внебюдr<етвых фондов,
испоJIвит€львыми оргаяами государствецной впасти Удмr?тской Рестryблики, органами
местного с€tмоуправлеЕия и подведомствеяцыми этим opl,zmaм орrав!вациями,

участвующпдr в предоставJIеЕци !f}T rиципальной услуги, осущсствдяется с



иапоJъзоЕанием едiЕой систсмы межведомФвеЕного эдекгровног0 взммодействriя и
(и.ш) подключаемьтх к ней р€гиовальIъrх систем межведомств€нlrого электрцного
взаимодействия по мехведомствеЕному запросу органа, искJIючал требование данньrх
доýaмеЕтов у заJtвит€ля.

З.46.5. По зацрсу змвЕтеJlя, поданпому, в том числе ва адрес элекIроЕной почты,
копия архIвЕой сIцlавюr п (илц) архIвIiой выписюл, п (или) копип архивного докrl{еЕга;
t{Jm копия иЕФормдцоцпого IIиcbMa б отсутствtли архивных докумецтов с
р€комеЕдацией дадыiейших п}тей поиска необхо,щтмой ивформации; пли коп}UI
шrформаrиоrпrого пltсьма об отс}тствии запрашиваемьD( сведений в архивяых
доý.меЕтах; l1'Tr ).ведомление о направленци зatпроса Еа исполнение по принадлепФости в
друпlе орга{ы и органrзациц Удмургской Респу6-rшlоl, вкJIюча,я государствеЕЕые и
м)дпIппIаJIьвые архивы УдмJФпскоЙ Ресrryблики; или уведомление об отказе в выдаче
архrвной rпrформацтп ЕапllавJuaется змвителю в отск iирванной форме (в форматах
тIFF, PDF, JPEG).

Направление аышеукzвацньтх копий документов осуцествлrется на адрес
электроtrЕой поrггы, укщаlrЕый в зчtпрсе заявите]L{, а в случае отс}тствиJI адреса д,'Iя
Еапtrявп9цшi р€lцеппя в запросе - на адрес элекгровной почты, с которого поступил
запрос.

3.46.6. При пацравлеЕии змвденшI и прилаmемых к вему документов в
элекцюпяой форме, в том !lисле с использов:lllием ЕIГУ (РI]ГУ), Должностное лицо
ос)ществIUIет ивые действпя, Ееобходaмые для предоставJIеЕшI муrшципllльной услуги, в
том tIпсле связдlвые с проверкоЙ деЙствительности усиленttоЙ ква.лифицированноЙ
элекIроЕной подIшсIl за,явIlтеля, цспользовztнной при обращении за пол}4{еЕием
мrfiпципалъяой усJryги, а тatкже с устalновлеЕием пер€чЕrI кJIассов средств
удоOтоверяющж цеЕIров, коюрые доIryскаются llJц использовzlния в целях обеспечения
}тазшпоЙ прверки и опредеJUпотся Еа осЕовании угs9рждаемоЙ псполнительным
оргаЕом гOсударственllой BJracTIr УдмJФтской РесIryблики по согласованию с Федеральной
слlrкбой беюпасности Российской tDедерации модеrпr )rгроз безопасЕости информачии в
ияформацпонной системе, используемой в цеrrях приема обращений за пол)леIiием
м}ъкципальной услуги и (или) предоставлени, такой услуги_

3.47. Порялок псправJ!еЕпя допущепвых опечдток п ошибок в выдаппых в
результате цредостаепепия мувпцвпальной усJrугrr докумептах

3.47.1. В сrтучае если в выд{lнных в результате предостав,пения мувиципаJIьЕой
усlц/пr доýтr{еIrгах доIDдцеЕы опечат!Ф п (в:м) ошибкп, то змвитель вправе обрашr.ься в

секюр посредством поtтювой связи, ЕIГУ (РПГУ), через
многофуrшщональный центр либо Еспосредствен!aо при лиIIIIом обращении в архивный
секюр с Iшсьмом о цеобходимости исправлепия доIцдцеЕЕых опечаток и (или) ошибок с
изlожеllием их суп,l и приложеЕием копии докумеЕта, содержащего опечатки и (иrrи)
ошибюл.

З.47.2. Репrстр щя rшсьма о необходпмости испрдвдеtlия допущеняых опечаток п
(илп) ошибо{ осуществJцется в сроки, пре,ryсмотреIшые пr,Iлочtми 2.З2., 2.З3. lrастоящего
Админцстртиsцого р€глiмеЕта.

З.47.З. В течеЕце 5 рбоштх дней с момента регистрации в архлвном сеIсторе
письма о необходимоqти исправлеяия допуIценвых опечаток и (или) ошибок архивныЙ
секгор по.щотав]Iивает и вапрaвJlяет з:цвитеJIю llовые докумеrtты, в которые внесеЕы
соответствующпе исправлеrшя.

3.47.4. Доýмеtтг, выдаваемый в резуJIБтате предоставления мrъиципмьной ус.туги,
а которыЙ вfiесеfiы исправлеl tя, вручается змвителю лично или напрilвляется зatказным
почтовым отправлеЕием с уведомлением о вручении.

3.47.5. В сrrлае пода.ш письма о необходимости испрaвления допущевных
опсчаюк и (иrш) ошибок через многофуп<цпоЕалыrыЙ цеIr:rр исправлеIlное уведомление в



форме элекгровною докумецта цаправляется в многофункциональный цеЁгр для вьцачи
заявитсJIю.

3.47.б. В случае цаправлецшI rпrсьма о необходлмосшl исщ)авлеЕия дотrуIценIlых
опе!rаток и (и:и) ошибок в форме элекцюrпrого док},меIrга посредством EIГy (РIГУ),
исправJIенное }.ведомлеЕие в форме элекгроквою докуtl(евта после припатия решеIiпя
н.rправляется заявит€лю посрдством ЕIIГУ (РПГУ).

4. Формы конц)оля за псполпенпем АдмЕцпстратпвriого регламепта

Порялок осуществ.пецшя теlý/щего коrrтроля за соблюденпGм п псполпеппем
доJDкriоqтцымп лпцамп, мунпцппtJlьпымп сJц,rкдЕlпми струrсryрпого подразде.,rекпя,

предосгавляющего муппципдльную ус_ц/гу, цоложеппй Админпстративllого
регламептд п пцьiх превовЕпх дктов, устдв!влпвающпх требованfiя к
предоставJrевпю муниципальной услугпl а тдlоке прllliятиеv решевий

ответствеЕвымп лццамп
4.1. Текуций коЕтроJIь з:t соблюдонпем последовательности адмицистративltьD(

процедут, предусмотреЕньIх насmяuцм АдмЕнистатцвцым реглilментом, ходом
цспо,пнеЕиrl насто.пцего Адrиинпсцативного регламеЕта осуществJIяется заместителем
яачаJIьЕика Упраrления муяшlипальцой службы и делопроизводства (архивный секгор)
А,щдrнпстрацпи райоIrа.

4.2. Текущий коЕтроль ос)aществJlяется г}тем проведенбI проверок соблюдецшI и
rtспоJlн€вцrl должrtостпымп лицами архивного сектора положеЕий Адмиtlистативною
регламеflта и иньD( нормативнъD( прчtвовъл( .tкюв Российской Фелерачии и Удмургской
Ресrryблtпл.

4.З. По результатам прверк заместtfтýдем начаJIьника Управления
пФ.ншlипалъной сrrужбы и делопроизводства (архиsЕый се!(гор) Администрации района
даЕт указаrия по устраненпю выявJIенкьтх отмок€ний и нарушений и контолирует их
пспоJIнение.

Порядок п перподпчпость осуцествленпя lutановых п впешtдЕовых проверок
шолпоты п к&чествt предостtвлеппя муппцппUrьпой ус.rцarт, в том чпс.Jrе порядок п
формы ковтроля за полпотой и качеством предостаЕJ!еltпя муппцппдльной усJц/гп

4.4. Освованием для цроведеrtия плановьD( проверок яв,пяются годовой плая работы
архцвЕогý сектора МмIшистации райоЕа или отдельные поручения заместпте,,lя
начаJБника Управления м}циципаJrьной службы и делопроизводства (архивцый секIор)
Аддоп.rcтращдi района.

4.5. Внетrлаповые rцюверrcr проводятся по решеЕию заместитеJlя ЕачальЕика
Упраэлеrшя м)rяшIшIалыrой спужбы и делоцроизводства (архlвный секгор)
Ад'lшrистрации района на основtцtип конкртвого обращеЕшr зtцвитеJUI.

4.6. Проведенпе проверкй полноты и качества прсдоставлеяия муниципальной
услугп начальвиком арх]!вного сектора поручаЕгся должноспlому лицу архивного
сектор4 вазначевяому ответственЕым за органи&цlию работы по предостzlвJIению
мупцццIаJьвой услупr.

4.7. При провелепии проверки осуцествляЕIся коЕтродь за:
- обеспечением прв за,явител€й Еа по,тучеЕие муttиципмьцой услуги;
_ Есполнепrем fiормативньIх правовых актов, реryлирующих предостltвлеяие

lfr'IrиципаJlьной услуги, предусмоц)еt{ньD( Iryнктом 2.14. настояцего Административвого

регламешта;
- сво€времеЕностью, полЕотой и качеством цредоставлеIiпя мунпципальяой услуги.
4.8, Резуштаты проведения прверкп оформrrяотся в виде сцравки, в котором

отраждqтся выявлеЕвые нарушепия и замечаЕия, а таюке цредложеншI по их устранепию.
В слуsае необходимости t( спрllвке прилaгЕlются копии докуменюв, объяснит€льные



зlшпски должностных лиц архивllою сектора.
4.9. По рсзультатам проверк должны быгь ос)дцествлены необходимые меры по

уйранению недостатков в пр€доставлении муницлшальной услуги.
4. 1 0. Заявtrrели могут коtfiродировать предостамение мувиципальяой усJrуги

тrутём поJцлеЕия информаIши о Еей по телеtфпу, по элекгроцной почте, пугём
IмcbмetlпbD( обршцеций, а та!оке череЗ офпцпальныЙ саЙт муrrиципальЕою образовмия
(Му{щипальБй округ Якпур-ЬдинскцЙ райоЕ Удм}ртской РесIýблики)).

оrвегсгвеrrносrь м5rпицппaJrьпых q,ц/2мщпх оргапа меýтцого самоуправJrепllя п
пных долrкноqтных JIIiц за решенця ц дейсгвпя (бездействие), прпнпмаемые

(осущесгвляемые) в iоде предосIввJrецпя мунпцппдльной усJц/гп
4.11. Ответств9нцость зir предоставление l,ýл{шцпальrrой усJryгIr и соблюдение

ycTaцoBJIeHHItIx сроКов сё осуцествдеш{я возлаmетс, ца вачмьнцка архивяого сеrсюра. В
cJýltltle выявлеЕия варушений прав заявrттелей к виповrшм долкпостцым Jшцам архивЕого
сеrюра ос)дцествляется прцменеIiие мер ответствеЕности в порядке, ycTatHoBJIeIrпoM
зlаководательством Российской Фед€рации.

4.12. М)дrиципмьцые служащие, иные должноствые лица архивного сектора,
оIветствсllпые за цредоставлеЕие муЕицилальной усJryли. нес)т персоЕальную
оIветсIвеЕность за:

_ tlеuсполпеЕие нормативЕых правовых актов, реryдцруощих прсдоставлеЕие
муllцшrильной усJryги, цре,ryсмотею{ьD( пr.Irкгом 2.14. Еастояцего Админисlративвого
регJIамента;

- правильность подютовкц докуlttентов для предоставленбI муниципальной усJryги;
- цесоблюдепие срков цр€доставлепиlI муниципальцоЙ усJryги.

Полоlкеппя, хараrсгерrrзующпе требованlrя к порялку п форм!м коптроля зд
предостдвJtенпем мувпцппдльцой ус.Jý/ги, в том чпсJtе со сторопы граr(лан, пх

объедuнепий и оргавпзацпй
4.13. Основной цеJью системы KorrTpoJul явJlяетrся обеспечеЕие ффеrtтлвности

управJIения Еа осЕоае прпнятия своевремешlьrх мер по пр€доставлеЕию муЕиципальной
услуги, повыцеllие qветствеЕцости и исполцttт€льской дисциIшицы муяиципальцых
служащtDq работающих в Адмпнистации рЙока, отsетственяых за исполнеЕие
адмиtlистртивных процедур, пре,ryсмотреЕных настоящпм Административным
реглlrмсцюм.

4.14. Сrстема коЕтрllя предоставлекия муниципальной усlryг.и вмючает в себя:
- орпшизацию коЕтр,п, за исполнением ад\.lинистративных процедур в срки,

устtulовдешtые !iастоящим Ад,rинистативным реглtментом;
- проверку хода и мчества предоставления l,туницtтlальной ус.lryги;
- учет п анаJIиз резуJътатов испоlrяительской дисцfrlпjrш подrиципальньп

Фr}DкащDa
4.15. Контолъ за цредоставJIеЕием муrrиlипальвой услугп осуществляется в

следлощю< фрмм:
- текущий коIrтоль;
- вЕуФиведомствеIrIБй коЕФоль;
- коЕц)оJIь со стороЕы грая(ДаЕ, rDl объ€дrневий и оргаЕизацпй.
4.16. Кокгроtъ за поJIцотой и качеством предоставJIеIIия мунrципа.Iьвой усJryги

вr.пючаЕг в себя праедеппе ЕпalновьD( It внеплltвовьD( проверок, выявление и устанеЕие
нарушенпй прав заяв!rгедей, рассмотение, принJIтие решеIrий и подготовку ответов на
обращения змвителей, содерr(ащие жалобы на решеЕиrI, действбI (бездействие)
долхвоствьтх лиц АдмиЕистации района-



5. Досудфцый (впесудсбпый) порядок обясаловашпя решеншй п действцй
(6вдейсгвця) оргена, предоставляющего мунпцппальную уlrlугу,

мЕогофункцпонаJtьЕого цептрд предосгавJIецпя rосударственцых п муппцrrпальпых
УсJцlг, оргаЕпзrцпй, уклlапньп в частп 1.1 статьп 16 Федер:Ulьного закоЕд от

27.01.2010 тода Л! 2l0-ФЗ <об оргаппзацпri предоставления государствеппыI п
мунпцппаJIьцых услугr>, а Tar('i(e пх должностных лпц, муяиципаJlьных сJlуr€щпх,

работЕиков
5.1. Решешrя, прпнJIтые в ходе цредостrвлеЕия муяицилальной усJцлrr на

оснокlяип настоящего Адмrпrистративного регламеIrга' действия (бездействие) оргаrrа
меспrог0 самоупрirвJIсIlия, предоставJUrющего lfуницлпаJьrDцо услуry, его долrшостного
л{ца JIпбо }fуЕIlципirльцого сlýDкащего, многофуrткциопалiнй ц"rтц работникамногофlткционмьпою цеЕтра могл быть обжмованы заявителем в досудебпом
(ввесудебном) порялке (далее - жалоба),

Подача п рассмотение жалоб на решения и действия (бездеЙствие) привлекаемьтх
дJlя цредоставленшI мJлшtшIальIrБD( услуг оргаrrизаций, предусмотевIrьD( частью 1.1.
статьи lб Фодераrьпого зttкона Ng 210-ФЗ (даrrее - прпвлекаемые организации) и их
работrчrкоВ ос}rществ,UIется в порядке, ycтaпoмellнoм постановлФIием Правительства
Российской Федерацип от 16.08.2012 года Ns 84О <О порядке подачи и рассмоц)ения
жалоб ва решения и действия (бездействие) федеральtтьгх органов исполнительной власти
и rD( доJIr(ностньIх лиц, федермьвьrх государственцых служацих, должяостных лиц
государстЕецIrьD( вкебюдt<етнъгХ фондов РоссийскОй Федерацt{и, государственцых
корпораций, цаделеIlньD( в соотвотствии с фодеральными законalми полномо!мямц по
предоставJIешдО государствеrпIьD( услrт в устаtaовленпой сфре деят€льности, rl их
до]DкностIIьD( лиц, оргшшзачий, предусмотреЕньIх частью 1.1. статьи lб Федерального
закопа <<об оргаrrизацпи цредоставлеипя юсударствеrrных и муЕиципzutьных ус.]rуг>, и их
работrшков, а также лдiогофупКIионаJIьIiьD( цеrtтров цредоставлениJI государственньiх и
м]дflIцпальцых услуг л ro< работников>.

Подача п рассмотрение жалй на решеЕшr и действия (бездействие)
rлrоrофупкrцонаrrьноm цаттра, ею работников ос)дцествJцется в порядке, установлепном
постilповлаЕцем Пралпсльства Российской Федерции от 16.08.2012 года N9 840 <о
поряд(е подачп и рассмотрешля жалоб Еа решеЕия и действия (бездействие) федеральцьIх
орmнов испоJIцraтеЛьЕой вдастя п их долI(ностIIьD( лиц, федеральных государственllых
слу(ащих, доJIrо{остных Jrиц государствеIiных внебюдlФп]ых фовдов Российской
Федерацип, государствевIсD( корпораций, ваделенных в соответствии с федермьяыми
закоцами полцомоllllями по пр€доставJIению государствецtrьгх усJryг в устмовленцой
сфр€ деятельцостtl, и ю( доJDкпостньD( лиц, организаций, пр€.ryсмотрешiьD( частью 1.1
статьи lб ФедераJп,IrоЮ закопа <<об оргаЕизаIцИ предостuвленшI госуларственцых и
подпхцпIаJIьЕьп усrцaг), и их работников, а таюtсе мвогофувкционaшьных цеIrlров
предост€tвJIеЕиЯ государственныХ и rrýлиципальньВ усJryг и их работяиков> с учетом
особ€шrост€й подачи и рссмотециlL(алоб ца решения и действия (бездействие)
многофункrцона.lьного цеЕтр4 его работников, устatновлеrяьD( постаЕовлением
Пралrтельства Удr,ry?тской Ресrryблш<и от 22.07.2013 года N9 З25.

5.2. Lfuформация о порядке подачп п рсамотреЕпя жмобы !цхлос,гавJrяется
заlIвитýлю:

l ) в устной форме по телефону п (или) при личцом приеме;
2) в письмеItной форме почmвым отпрtвлением или электровным сообщеяием по

адресу, указ:uпrому 3аявгг€лем (его представлгrедем);
З) посредством размецения ипформаrщи:
- па шrформацшонtпо< стеIцlц в Mecтzlx цредоставлеЕия ir{лиIlltпальIrой услуги;- ка официальном сайте }.полЕомочецвого орг rа, предоставляюцего

IifУrш*rпа,JЪ}IУО ycJryry;
- на официальном сайте мrtогофункционмьцоm центра;



- в федеральной государствеrпой иЕформацrоЕной системе (ЕдиЕый поргаJI
к}сударствоIrныr( и муниципальпых услуг (фупкций) www.gosuslugi.ru;

- в mсударствеIrной шrформачиоlrной системе Удмуртской Республики <Портал
государственЕых и м].виtцп.!,Iьных услуг (фlтткчий) www.uslugi.udmurt.ru и

услупr.уд*ургия.ф.
5.3. Заявrгтель можЕг обратпться с жалобой, в том числе в следaюuцх случаrrх:
1) парушеrше срока регr.rйрации запроса о предоставJIеЕии мунициIIаJIьной

усJryги, ).казаlrЕого в статье l5.1. Федерального закова Ng 210-ФЗ;
2) варушевпе сром предоставлеция муЕиtипальной услуги;
З) требовацие у завrтеJIя док}т!rеIfов или информации либо осуществл€ния

деЙствиЙ, пе прryсмотрепtБD( liорматиDЕ!пми правовыми актами Россцйской Федерации,
порматпвIlыми правовьпдr акгами Удм5rртской Республики, мlrrшдипаJlьltыми правовыми
акгами д'tя предоставления [оаrиrц{пальной усJryти:4) отказ в прпёме документов, цредоставлецие коюрых пре,ryсмотеЕо
пормативЕыми щ)авоЕыми акгами Российской Федерациr, пормmивными правовыми
апаiдr УдмуtrпскоЙ Ресrryб.шки для прелоставленtlя муниIипалъноЙ ус,туrт, у змвителя;

5) отказ в цр€доставJIеции мlrrичrmа.ъной усJryги, если основапия отказа яе
предусмотр€пы федера,ъlшми законами и приЕятымп в соответствии с ними ицыми
нормативЕыми правовыми аIоамй РоссIйской Федерации, зalконatми и ияыми
Еормативrrыми правовымп arктами субъеI(тов Российской Федерации, муниципatльtlыми
првовъпдr актами;

6) затребование с змыirгеJIя при цредоставлении муниципмьной услуги платы, ве
предусмотревноЙ норматпвяыми правовыми чlктами РоссиЙскоЙ Федерации,
норматЕвrымц праsовьши акгами Удмуртской Рестryблики, муниципальными правовыми
актамц;

7) отказ органа меспIого сlмоупрчlвлеIlия, предоставrяющего муниllипшъную
усJryry, еm до]DкIIостцого лпц4 мцопофуЕкIцлонального цеЕrр, работнrrка
мЕоroфункциоЕа]ъЕоm цеЕrрц привлемемых организаrоrЙ пли ,о( работников в
испрzlвлеliии доцдцеЕЕьD( ими опечаток и оrцибок в выданЕых в результате
пр€доставленtlrl }fуIlиципаJБЕой услугп докумеrггах лцбо ЕарушеЕие устаЕовленЕого
срка mKID( цсправпений;

8) варушеlrие срока и]ш порядка вьцачп доч.м9rrгов по результаЕм
предо9тавJIсIшя ltf}.I{llцrпдБЕой усJтуги;

9) приостановление цредоста8ления му}lиципаJIьной усJryги, если основапия
цриостalновлеЕиll ве предусмотены федермьЕыми закоЕztмц и принятыми в соответствии
с llпми иными нормативными прirвовыми дсвми Российской Федсрации, закояами и
цными норм€lтивЕымц правовыми аюами Удt"tl,ртской Рестryблики, м).ЕиципальЕыми
прirЕовыми lштамп;

10) требование у заявителя прп предоставлении мупиципальной услупп докумеЕmв
плп пнформации, отс)aтствце и (или) недостоверЕость которых це )aкЕrзывались при
первоначчlJIьIlом отказе в приеме док}ъ{еЕтов, необходимых дIя предостaвлешi,I
муншцпалыrой усл}тп, либо в предост!вл€нии tlувиципальuой усJrуги, за иск.JIючеIiием
cJýлaeв, пре.ryсмотренньD( IIyiKToM 4 части 1 статьп 7 Федермьпого закова Ng 2l0-ФЗ. В
},казапrом случае досудебцое (sвесудебпое) обr(алование змвrrтелем р9шений в действий
(бездейстЕ1.Iя) мяогофуккrц.rональвого цеЕта, раfuпrш(а шrогофуrкционального цеIттра
возможно в ал)лlае, есJш яа многофуrп<rионаJъIGIй цеЕтр, решеппя и действпя
(фздейqтвие) коюрого обжалуются, воuIожена фу{кIия по предост.lвлеllцю
соответств}aющt{х муншllпarльных усJцг в полIlом объеме в порядке, определеllном
qастью l.З. статьи l б Федерального закона }ф 2l0-ФЗ.

5.4. Жалоба подается в пrtсьмешlой фрме на бумалсном носителе или в
элекгронвой форме в:

- А.ФtиЕrстрlцпо рйона, предоставллоIц)lю муrиципаJIьЕую ycJryry;



- !дrогофунrощональныЙ цеIтrр, Jrибо в соотвеrствующиЙ орган государственноЙ
властп Удм},ртской Республшоr, являощийся учредrтелем мlrогофункциоfiаJrьного цеЕтра
(длее - учрдrгель мноюфункчлона,ъноm ценгра).

5.5. }Gлоба Еа решеЕия и действия (бездействие) начЕlльника архивного сеIсtора
подаётся Глав9 муtlиципального образовшrия <Мупицппальный округ Якшур_БодьиЕский

район Ушryртской Ресrryблики>.
5.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника

rшrоюфуъкциона.lьноm цеЕIра подаются руководит€лю этого многофункциовального
цеrfiра.

5.7. Жалобы на решешrя в действия (бездействие) многофlrвкrцовального цеtIтра,
р}товодитеJur многофlrrкrцонального центра подalются учредителю
r,пrогофlтrкrцональrrог0 цеrfiра.

5.8, Ха,'rоба ва рецеЕия п действиrr (фздействие) архивЕого сектора, его
ДоJDкяосmою Jшца, лýлrщипалъног0 служащего, начальника архивIiого сектора,
пр€доставдrющого муiицrrпаJIьIrуо услуry, может быть принята при личном приёме
заявитеJIя, а таюке моr<Ет быгь rпправлена:

1 ) по почге ва бдлалсном Еосителе;
2) через многофрщиональный цеtггр;
З) в форме элецроriного документа с использованием информационно-

телекоммуЕикациоцной сgти (ИrперIrЕт) посредством:
- офrщпа.rьною сайта муrrиципальЕого образования (Муниципальный округ

Якшrр-Бодьицский рйо!i Удмуртской Рестryблики>;
- фелеральяой гOсударственlrой информационяой системы (Единый портал

государственных и муЕицип.rльных услуг (функций)D www.gosuslugi.ru;
- государствеЕrrой информационной системы Удмуртской Республики <Порта.r

юсударствеЕных и л,{)лицttп.rльных услуг (функций)D www.uslugi.udmurtJu и

усJryги.удryргия.ф.
5.9. Жалоба rrtl решеция и действпя (фздействие) мiогофуншшоIrального центра,

раfuццrка многофушо+rоlr БЕою центра мохет быть приЕята при личвом приёме
заявггеля, а также моr(ет быть паправлепа:

l ) по почте яа б),мФквом носптеле;
2) в форме элечрЕliого докуirеrrта с использованием информационво-

телекомм]aЕи(ационной сети (Инт€рнетD посредством:
- офшща,ъпоm адреса элекIровной почты мцогоФуЕсцоЕального центра;
- официапьпою сайга мвогоф)дп<циональною цеrrта;
- федеральной государствеtтной информациокной системы (Едипый портzчI

государствolrнъD( и м]дrиципаrrьпьrх услуг (функций)> www.qosusluei.ru;
- государственIrой ипформационвой системы Удмуртской Ресrryблики (Портал

государственIIьD( ll муниципztльЕых усlryг (фуrrкций)> www.uslugi.udmurt.ru и

услум.удryттия.рф.
5.10. При посýдlл€llии ,(алобы через мяоюфункциовальный цеlrФ orr

обеспечrвает её передачу в Адмикистраrию райока в порядке и срокв, которые

устадовлены соглашеЕIlем о взаимодействии меж4r мпоюфункlцоЕarльным цеятром и
Адмшrистацией района, предоставJrяюцей муниципальн},lо услуry. во не позднее
след/юцего рабочею дня со дttя постуIlлевия жаJIобы. При этом срок рассмотрения
,(алобы шсчисляется со дIlя р€гистр [Iи жмобы в Администраltии рйона,
предоставляощей муп{ципашЕуо услуry.

5. l l . За.витель вправе обрапr,ться с устrrой жалобой:
- в приешD,rо Адми}мстрации района;
- в ýJD.sае, если жаJIоба подается lrа ршепие мвогофункцион&,Iьного центра,

дейgтвие (бездействие) руковолrтгеля мцогофункциоваJIьного цента в приемЕую
УполномочеIrною МФЦ.



Специалпст, пршrимаюпцй х(алобу, со слоs заявЕгеля оформляет ее в письменЕой

формс на бумажном носrгеле.
5.12. В сlryчае подачи жалобы при лиtrЕом приеме зtцвитель цредстав.пяет

доýaмеЕг, удостоверяющий его Jм,лlостъ, в соотаетствпи с закоЕодательством Российской
Федераrцш.

5.13. В сlryчае ес.lrц жалоба подается чсрез:икоЕного предстztвитеJlя по
довереrrности, ftrюке представJlяется докпrеllт, подтверждающий полномочия
цредспrвЕтеля змвите]tя Еа осуществление действий от имени змвителя. В качестве
докумеЕта, подтверждаюцего поJlномочиrI на осуцесlвление действий от имени
заявитý.пя, можЕт бьттъ представлеIiа:

l) оформлеlшая в соотв9тствии с з.rкоЕодательством Российской Федерации
довер€нность (дя фпзпческlаt лшд);

2) оrфрмленная в соответствпи с заководательством Российской Федерации
доверсцность, зlлвер€нЕlц печатью зaцвr{ге.rrя (прп нали,ши) и подIIис&шм руководитедем
зtUIвите.пя пли упо]шомоченЕым этпм р}товомrcлем лицом (для юрIцических лиц);

3) копия ршевпя о Еaвначекии цлп об избранпи либо приказа о назЕаченпи
физпческото Jшца на доJDкяостъ, в соогветствии с коюрьrм mкое физическое лицо
обладает правом дейсtвовать от имени заявителя без довереняости.

5.14. Прrt подаче жмобы в электронцой форме локуr'rеrтгы моryт быь
цр€дстrв.пеЕы в форме эдекгронIrых доцrмеЕтов, подпис:tцIlых электронной подлисью,
цри этом доýaмеят, удостоверяюпцй личность зaulвителя. не требуется. Требоваяия к
элепроняой подппси устаЕовлецы Федера'Iьным законом от 06.04.20l l года N9 бЗ-ФЗ
<<Об элекгрнной подIпсп), и сцtтьямц 21.1. и 21.2. Федерального закона ]Ф 2l0-ФЗ.

5. l 5. :rGлоба долrfiа содержать:
l) наименоваЕие АдмшIистации райоIiа, фаrпrrшю, пмя, отчество (последrее - при

налrrчип) ее ,Щолжностного лица, Еаимеповапие мпогоф},нкциональЕого цеЕгра, фамилию,
пмя, отчсство (последцее - при наличии) его руководите,пя и (или) работника,
Еalимеяовацие орmЕизаций, предусмотренвьIх частью 1.1. статьи lб Федеральвого закона
Nэ 2 l 0-ФЗ, ршеrшя и действия (бездействие) которьо< обжа.lцlются.

2) фамилшо, имя, отчество (последнее - прta паличrrи), сведепия о месте rt(пт€.пьсIва
заIIвит€JUI - физического лица (пrдвц.щaального предпринимателя) ,lшбо паименоваrше,
сведеllия о месте Еaвождепия заявителя - юридrsескоru лrца, а тшOке Еомер (номера)
коЕтiштItого телефона, адрес (ад)еса) элекtршrой почты (при пмичии) и почтовый адрес,
по которым долr(еll быть цаrцtавден ответ заявштелю;

3) сведеrшя об йжатryемьтх решениФ( и действил( (бездействии) Адмивистрации
рйоlr4 ес до]Dкностного лица, либо муницицtцьного сл}тсащего, многофувкциовального
цеЕтра, рабопrика мкогофункrцлона.льпого цеЕтра, приsлекаемьй оргаrrизаций;

4) доDоды, на осЕовalпии коmрьD( заявитель Ее согласен с рецением и действием
(фздействием) Адruкrпrстраrии районц ее доджЕостного лица, либо муниципаJrьного
сJrрк цего, многофункционмьного цента, работвика многофункционального ценIра,
оргаlпзаrrпЙ, предусмотренпых частью 1.1. статьи lб Федерального закона N9 2l0-ФЗ.
За.шггелем могуг быть представлены докr,tttешы (при наличии), подтвермающие доводы
заявитеJIя, JIибо юa коппи.

5.16. )IGлобц поступивцм в Адмшшстрацшо райоЕа, в мяогофуякциона.,rьвый
цеЕт, УпоJпlомоченвьй МФIt подлештг рarссмотеllию должностIlым лпцом, наделёнкым
полномочиями по рассмотрению жмоб, в т€чение пятнадцати рабочих дней со дня ее

регистации, а в случае обжалования откчrза АдмиЕистрацпи района, е€ должЕостного
лшIа в приёме докумеtrгов у заявш€Jlя дибо в исправлеции доIryщенных опечаток и
ошrбок IlIи в сJrучае обжаловаrтrrя нар;rшениrl установ.пеЕного срка таких ислрzвлениЙ -
в течеIrие пяtи рабочIл( дrей со дня ее регистации.

5.17. Заявлrтелъ пмеет право:
- поJцлать ицформацию и докумеЕты, liеобходимые для обосновдrия и



рlлссмотрсвия жалобы, прш усJIовI{и, что это не затрttгиваст права, свободы и законЕые
шпсресы друптх лиц в что указшпiые докумеЕгы не содержат сведеЕия, составJUIющие

юсуддрственЕую Irrпr ицую охраняемую зiжонодате]ъством Российской Федерации тайЕу;
- поJýлать полrrуо, акгуальtгуtо Il достоверlтуiо ицформац!о о порядке и ходе

предоставленшr мувицlrпirльной услум, в юм числе в элекIронЕой форме.
5.18. По рзу.штатам рассмотреншI халобы прияпмается одно из сле.ryющих

ршенrй:
1) жалоба удовJIетворяется, 8 том чпсле в форме отмены прцtцтого решенця,

испр{lвJIенкЯ допrlденЕьгХ опечаток И ошибок в выддrцьтх в резульmте цредоставлециJI
м)rнцltдtа,,rьЕой услуги доýмеЕтах, возврата змвителю денежЕых средств, взимание
коюрьD( I]e предусмотеrrо нормативными прilвовыми актами Российской d)едерации,
нормативвыми правовыми аr<тами Удмуртской Ресrryблики;

2) в удовлЕгвореlши жмобы отказывается.
5.19. Не поздrее дкя, следaюцего за дяем прияяшя решенrrя, указмною в п}aЕкте

5.18. насто-пцего Аддrнистративного регламе!{та, змвителю в пl.rсьменпой форме и по
желавию зllявитеJIя в элекгрошiой форме паправляется мотцвировдпый ответ о
результатах рассмотреЕия жалобы.

В случае призЕаIflrя жмобы подлежащей удовлетвореIrию в ответе заJIвителю,

указдпrому в настоящем пу{кте, дается ияформация о действиях, осуцествляемых
А.цдшлстрацrей рдйоцз, мпогоф}1lкцоllаJlьЕым цегтром, либо оргаЕизацией,
rре.ryсмотр€l*rой sастью 1.1. статьи 16 Федерального з,шона J{9 210-ФЗ, в целях
незамедппте.JIьЕого устранеtrия выявленЕьD( нар5rшепяй при оказаяии муниципмьной
услуги, а также прппосятся извияенпя за достаменные цеудобства и указьшается
информация о дальнсЙших действЕях, которые н€обходимо совершить змвителIо в цеJUж
поJцrsаIшя м)лицшIальrrой услуги.

В сJтучае цризцаншя халобы н€ подIежащей удовлетвор€нию в ответе змвителю,
уке?аIпому в IIасюлцем п},Екте, даются аргуllеliтlФоваЕЕые разъяснениll о причицах
прrнягого р9шения, а также ивформаrrия о поряд(е обхаJIовавия припяюго решения.

5.20. В ответе по результатам рассмотрения жаJrобы указывдотся:
l) ЕаимеЕование орmпаl рассмотевшего жаJIобу, должность, фамилия, имя,

отчество (поспедЕее - при ва.личип) долlкIiостного лица, принявш€го решение по ,(trлобе;
2) номер, дата, место прtдUrтиrr р€шенвr, в&пючtц сведеЕия о специaцисте,

доJDквостttом Jшце, муЕицишaurьном слrr{(ащем, решеttие или дейстsие (бездействие)
которпо обжаIryЕтся;

3) фамrчпrя, пмя, отчество (последЕее - цри на,пиtIпи) пли Еаимеllование заJIвите,шI;
4) осповаппя дrя прпltятия решеЕия по жмМе;
5) привягое по жалобе ршение;
6) s случае, еслll ,калоба призЕапа обосцовацной, - сроки устанеЕия выявJIснtlых

вар}шеЕй, в том числе срок цредостatвлеIiпя резульmта муниципаrьяой усJryги;
7) сведеIшя о поряд(е обжалования пршlягого по жалобе р€шеЕия.
5.2l. Огвет по резуJIьтатам рассмотреЕиrI ж&'rобы ца f}ешешrя и действия

(бездействио) Админисц,аlши района, ее доджностного лица, муниrипzlлыlого слуrкацего
подIмсыме!ся уполномоченЕым на рассмотеЕие жалобы дол)кllостпым лицом
АдмиlшстраIип района, либо Главой м)дrиципального образоваЕия (Муниципальный
округ Якшур-Бодпнсшд: райоIi Удмуртской Республики)).

5.22. Оrве\ по результатам рассмотения жмобы Еа решекия и действиJl
(бецействие) работrrика мrlогофучqцоtrального цеЕтр подпЕсывается руководIтгелем
мпоюфуIrшшональною цеlтrра.

5.2З. В удовлетвореЕпи жarлобы отказывается в следлопчrх сJrr{аях:
l) вашtчlле всчrпЕвшего в законц}.ю cIrJry р€певия суда, арбитражrrого суда по

халобе о том же предмете и по тем же основациям;
2) подача жалобы ллщом, полномочиrI которою не подтверr(дены в порядке,



ycTaIIoB]IcHHoM закоЕоJЕтеJъством Российской Федерации ;

3) шаличие решеншr по жалобе в отцоценш-r юго же зшIвитсJц и по тому хе
предмету жалобы.

5.24. жалоба остается без отвеm в следуrощих сJry*tлс
l) ЕалЕчпе в жалобе нецевзl4tньтх либо оскофrrтельIiых вцрzlжеЕкй, уфоз rlсизци,

здорвью ll цtfуIдеству долкносl.I{ого лица, fуrицпlлдьною сJryхащего, а также членов
ею семьп;

2) отс}тствие во3можностп прочrlтать как}то-либО часть текста жмобЫ, фамилию,
имJa, от"Iесlъо (последЕее - при Еаличии) Е (шIи) почговый адрес зzивитсllя, указмtiые в
rхалобе.

5.25. В случаС устirцовлеЕия в ходе цJпl по результатам рассмотрения жалобы
прпзнаков состава адмl{цrстапrвЕого прllвоltар),шенвI и1,Iи пресцrплеЕия должноспlое
rшцо, работrrик, ЕаделеЕные полIlомочIrIми по рассмоц,еЕию жмоб, нсзамедлlтгельно
напрaвJuIют пмеющиеся мат€риarлы в оргаrrы прокуратуры.

5.26. Ияформацrя, содержащаяся в дzlнЕом разделе, рaвмещена в информационцо-
телекомм).tlикаlиоНпой сети (ИItтерIiсгD на официаrrьпом саЙте муниципального
образованшв <М}rrичппаJБIrый округ Якшrр-Бодьинсюп1 райоя УдмуртсI(ой Респфлики)),
на ЕIIГУ @ПГУ).

а7-/



Приложсние 1 к Админисцlативпому регламеlrгу

Апкета-заявлеппе для получеппя справки о заработпой плате

Обязательные поля анкеты вьцелены знаком*

Информацuл о персонлuльпых аанныа хранurпся u обрабоrпываuпса с соблюdенuел
,пребооа uй россuйско2о законоdалпельсrflва о персонaulьпых laqqblx. 3аполняrr lанную
апкеrпу, Вьa lаеmе со?Jaасuе аа обрабоtfllg персональных dа цых|

Сведенпя о заявriтеле
Фами;шя, имя, отчество
з2lявптеля rJIи нлваЕие
орпlнизацип: *

Укаэtаmе cBou фамttлuю, tluя,
оlrlчесlr|во в lLtleцurlleлbнoм
паdеlсе (названuе орzанllзацuu,
еецu вы преdqпа&lяеrпе
юоuduческое лuuо).
По]пfiпf почювый адрес: '
укаэrcцпе Baul полный
почlповы аdрес (uлu adpec
ор?ацвqцuu) с указанuем
uнdекса, пелефона.
E-пail:

на аются сведенIlя
Фами.Iпlя, шtш, отчество лпца, о
котором з{шршIIиваются
сведевия:*
Укаасаппе ФИО на насlпояцuй
.лломенm, а rпакхе ФИО, в
случае uх uзмененuй, на перuоd
3апраццаае ых свеdенuЙ
Год рохдения:*
Название оргавизации: *

Назвапие/вомср струкгурного
подDаздел€нlrl:*

,Щолхность/профессия: +

Запрашиваемъй период о
полтверждеrшп заработrrой
платы:*

ДопоJпlt{гельные сведеЕпя:
любые dополнumельные
свефнчя, коmорые л,ю4/п
ПОМОЧt, ПОuСКУ.

Дата, подпись



Приложение 2 к Администативrому регламеtfry

Дпкетд_заявлепце для полученпя справкrr о трудовом стаж€
Обязатеrьвые по.пя аrп<еты выдслевы знаком+
йаформацuя о персопальпь.х dаrлr/'uх храпшпсл u обрабапымеmся с соблюlевцеrl
пребовапuй россайскоaо закоr!оЬаплоlьсmаа о персопarJaьrtых dа ньll3аполнrя lа ую
aHKetпJt, Вы lаеmе cozаacue па обрабоmцl персонarльных dацrrьaх

Сведеппя о здявите.ле
Фамrrлия, имя, оtчеqгво заявптеJIя иJм
нд!ванио оргаtlизации:'}
Укасrcлпе cBou фалuлuю, uчя,
опчесйво в uменuпельном паdехе
(названuе орaапuзацuu, еслч вы
п w d с lпавляе п е ю Dйuче с к ое лulю ).
полный по.rтовый адрес: *

укажапе Ваш hолныi почlповый
аарес (чла аdрес ор2анчмцшl) с
|KaMHlleM uнdекса. lпелеdона.

E-mail:

на пIllв?lются свеlеllliя
Фамилия, имя, отчесIво лица, о
коmрм зilпрашиваютЕя сведения:*
Ухожuпе ФИО ва ьасt\ояlцй
74олленп, а опххе ФИО, в слrчсtе llx
uзмененuй, но перlюd запраluuваемых
свеёенuй
Год рождения:'
Название орmяизации в период
работы:*
Название/номер стукryрного
подоазделения в пеоиод оаботы:*

Доrшr<носг/прфессия в период
оаботы: *

Приём на рабоtу (дата и Еомер
приказа/пртокола): *

Еслu вы не расlюlа2аепе почны]r|u
свеdемцмu, ,*ахlлпе прtмерный ей

Увольяеяие с рбоru Иата и номер
прикдза/лротокола): *

Еаа вы не wспола?аеlпе Dачньаlu
свеOенчямu, )л<ах mе
пDuмеDпьaЙ d |9ольне нчя
Сведения о рабоr€ при наличии
вредяых условий туда:
Укаэlс,umе перевоd в dруzuе

спрrхllrурные поdрвdеленllя, uх
Hau]|e но в ан uя, прuс во е н lle
D atз DяО а/квалuф коц11 u.

ДопоJrни,IЕльяые сведения:
Лlобые dоrлолнulпельные свеdе нu8
копоDые о2vй lюrlочь lюuскч

Дата, подпись



Приложеrтие 3 к АдмиЕистативному регламенту

Анкета-заrвлепие для поJlу.tецrrя справкп о паIраrценип

Обязатеrьпые по.пя аrп<9ты вьцслецы знtком*

йаформацuл о персопultпьaх аапных храпшпсл u обрабаtпываепсл с соблюlеtluепa
mlrебобапцй россайско?о зако оdqlолеraьсmва о персоrrольrlых daBпblx. Заполняя dаапую
аlкепqц Вы dаеtпе coanacue па обрабоml<у персопалtьпых lаппьtх.

Сведеппя о заявптеле
Фампrия, имя, отчество заявитеJUI
иlш название оргавлзацшл: *

Укаасutпе cBou фаuuлuю, uаlя,
оmчесrпво в uфленumельноа,l поdеасе
(названuе орzалuзацuu, еслu вы
по е dс tn аацяе п е ю oud u ч е с ко е лuu о ).

полный по.rговьй адрес: *

укаэtслпе Boul полныi почйовыi
аdрес (uлu аdрес ореанвацuu) с
указанuец uнdекса, mеле фона.
E-mail:

о JпIle, на lапрашIlваI{J I ся сItеJеllпя
Фапддшя, имя, отчество лица, о
которм з:шрадиваются сведения:*
Укаааlmе ФИО на часпояцuй
моменtп, а паклсе ФИО, в случае ux
цruеценц , на перuоd
з апрашuва ем ых с в е d е н u Й (н а п рlLц е р :

иванова Клавduя Мuхайловна, dо
1985 ?. Пепрова).
Дата оожденtя: *

Место работы в период
награжденбI*
,Щолжность/профессия в период
награждеяиrI*
Название медали, знака, зваЕrtя,
IDамоты:*

Дата яаграждеrшя: *

Ecltu Вы не распоtаzаепе ,мrчныrlu
свеdенllrulu. укасlаOпе прl!.^4ерныЙ zоd
Название организации (органа),
пDедстzlвившей к ваграждению:
орmн. осуществивший наmажlение:
Допоrптrтlельные сведеrтия:
любые dополнutпельные свеdенuя,
копоDые моzуй помочь l|oucКy
В с,,ryчае сохранности удостоверекия
ПРИЛОЖИТЬ RОПИЮ

Дата, подпись



Прилоrкение 4 к Административному регламенту

Анкета-заявление для по,'rученпя сцравки о направлении на учебу
и об окопчавпи учебного заведеппя

Обязательвые поля анкеты выделены знzlком*

информацuя о персонarльньlх dанньlх хранuпся u обрабапьtваеtпся с соблюlенuелtl
,пребовавай россuйско2о законоdапrаъспва о персопальньtх lанаых Заполпля lапную
анке,raу, Вы ааепе соzласuе аа обрабоtпlу персонauaьпьLt dацныь

(J Jаявllте.lс
Фамилпя, rтмя, отчество змвитеJUI
пrп нщвание оргаrшзации: *

Укаuсlлпе cBou фоluлuю, uмя,
оlllчеспво в лlJ|lенurпельном паdеасе
(названuе орzанuзацuu, ecJtu вы
преdспавмепе юрuduче ское лuцо ).
Полrый по.rговый адrес: *

укаэкапе Ваш полный почrповьlй
аdрес (uлu аdрес орzанuзацuu) с
)rкаlаЕuеjl uнdекса, пелефона

E-mail:
о па

Фамили8 имr, отчество лшIа, о
которм запрапиваютýя сведенrя:+
Укаэlсulпе ФИО нq наспояuluй
оменп, а пакхrсе ФИО, в случае llx

u?мененuЙ, на перuоd запрашuваеwых
свеdенuй (напрu ер: Иванова
Клавduя Мuхайловна, dо 1985 е_

Пепрова).
Назваrше уrебного заведения:*

!ата налравления на учебч:
Период об5rчеlrия: *

Место работы:*

Долrсtость:

Нщванйе организаlши (оргшrа),
направrвшей на уrебу:*

Дополцительцые сведеЕия:
любые dополншлельные свеdенчя.
копоDьaе мо?уrп помочь поuсw.

,Щата, подпись



Приложение 5 к АдминистативЕому регламекry

Апкgта-заяв.rеппе для получоrпя коппп архпвпого докумептд

Обязательные по.ltя аrткеты выделеtты зяаком*
Информацuл о персональпUх dанных храпurrЕл u обрабаrпьaваеmся с соблюdенuеJ,
mребоваrluй россайскоzо закоrrоааmеJaьспва о ,rерсопоJaьrtых аа ь|х.3аполпаа Оацпую
аflraепq,, Вu lаеrrЕ соаlасuе на обрабоrпlЕ пЕrсоллOльпь|х Йнных

Сведеппп о заявптеле

Дата, подпись

Фами;шя, r.шrя, отчесшо заявителя
или пазваrлле орmнпзаrцлп: *

Укаасuпе cBou фамuлхю, uчя,
опчесlrлво в uJ|левuпельном паdеrсе
(названuе ореанuзацuu, еслu Bbt
преdсrпавляепе юрuduческое лuцо),
ПоlпGп; потrовый адрес: *

укааоlпе Batu полный почповый
adpec (uлu adpec орzанuзацuu) с
указанuем uHdeKc а, mеле фон а.
Е-mаil:

RоIIпя ваеIся
Ввд док},меЕта:+

@etueHue, посtпановленuе, dozoBop,
оюп, св1l0е пельспво, корелuок
opdepa, do.)
Аэтор докут,rеrгга: +

(Названuе орzанuзацuu (ор2ана),
чзdавu!е dоамевп)
Даlа п вомер док}T,{екга:*
( еслч не располаеаепе ,почныrlu
свеdевuямц rYаrсulпе прuмерную
dа,пу)
Сведенпя о затrрашиваемой
шrформации :*

,Щополнительные сведевия:
любые dополнuпел bчbte св е d енчя,
коlllоDые мо?уm помочь поuску.



Приложение б к АдмиЕистратцвному регламеЕц/

Апкета-заяв.rенпе для по.лученпя пнформацпц по определеяпой теме

Обязатеrьrше поля анкеты вьцелены знаком+
ицфорлац!л о персонаJaьпых ааппых храraumс, u обрабапмеаолся с соблюdенuеrl
пребоаапui россuйсt<оzо закопоlалпеLtьспtва о персопальных аапньь 3апо,,tппя dапную
анкеrпу, Вь, dаеfпе соа,',асuе flа обрабопr9l персонaаh ых аан''лых,

Свс.]елпя о заявпте.lе

Дата, подпись

Фамилия, rдrя. отчество зzцвцтеля
или tазва*rе орrаrrпзаlип: *

Укаасаппе cBou фамlаluю, л!Jл,lя,

опчесrпво в uменulпельноr4 паOеuсе
(назвавuе орzанlвацuu, еслц вы
преdсlпа@lяепе юрuOчче ское лuцо ).
По,,пrый почmвый адрес: '
укаэtсutпе Ваа полныi почповый
аdрес (uлu adpec орzанчзацuu) с
укalзанuем uнdекса, mелефона.
E-mail:

lор}lацпя o,IoKr,}IeHTc1 свеlеIlIIя о Kolopo\t ]ппDilпIпI]tак)тся
Сведеrтпя о запрашиваемой
информации :t

ЗапрашrааелБй период (дата и
помер доцrмеrгта): *

( еслu не 1ласполаzаелпе почнa,Lllu
свеdенuяuu, укаэе tlе прлLцерную
dаrлу)
Вид доцмевrа:
фешенuе, поспановленuе, dozoBop,
акп, свudепельсmво, корешок
орdера, dр.)
Автор доý.меIrта:
(Названuе орzанuзацuu (орzана),
шdавlцеа dокуменtп)
,I[ополнительпые сведения:
любые dополнutпе льные свеое нчя.
копорые мо?уlп помочь поuску,
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Форма расписки в пол)цении доч,.},rентов дIя предоставления
муниципальной услуги

ПодяеФе х штрихзанеру инфомап,
{обь, уrнаъ фrYс*iаки

н!имсвовr.х. мlDц

(спр.оочные дrявыс МФф

в лолrIеппп док}мептоl для лр.доспш.иия
ruсуд.рФ!.япой (мщпцппмьяой) уqугm

Вrд rcударстве!яой (муяиципальяой) услуги: I]рдосmэлев!е граждаяая и орвЕиззцkям архявной информацив я
хопrй архцвннх дох}а{еяlýв

Срк лредосmэлеяя, rOсударсгвеяной (муницtшшой) услуги: ]0_дяевяый с момеяй регистрции

За,вI'Мьj Пеrров Петр Псгровнч (овесгво лрfi яалячя!)

оч.м в кнхгу уч4д ltодящrl докум.rms l4.0t.2020l3:t5:5] i впф.Еа ]!пtсь зrпi

3мз!T*lь: llФлов llj,p I].tloвич (o.rc!f ыl при п!Jвttrя)_

КоIтжlяь,й t€л€Фол:

Приложение 9 к Административному регламенту

lllill|illll
52749ьз5

lY,
н8лмсtlоваяие , рсшизпты докщеЕтOв



ПриложеЕие l0 к Админиgrративному регламенту

Форма архивной вьшиски, явJIяющейся результатом предоставления
lчI),ниципаrьной усл},ги

Архивный секгор
Мминистрации

муЕнципальпого образованпя
<<Муниципальный округ

Якшур-Бодьинский райоц
удмуртской Республпкп>>

Пушяной ул.. д.69, с- Якшур_Бодья,
Удмуртская Республика, 427100

тел. 8-(34l62) 4_14_54
e-mai]: агkhiч@!аk,Udmr,ru

АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

Ns

<<Удмурт Эльцунысь
Якшур_Бiiдья ёрос
муцпцf,пдл округ)

муницппал кылдытэт
ддмцнистрациысь

архпв сектор

Пуtчиной ур.,69 юрт, ч. Якшур-Бодья,
УдмWтЭлькун,427100

тел. 8-(З4l62) 4-I4_54
e-mail: arkhiv@vak.udm.,.u

на Ns

из постановлеIlия Админисграции Якпryр-Бодьинского
cerbcoBeTa ЯrсrDр-Бо.щинского район а
Удчryртской Республию-r от 24 июля 1995 г. Ns 24

<<...Извлеченtм uз mексmа архuвноzо dolglMeHma, . .>>

(подпись, инициалы, фамилия руководителя)
М.п.

Ф.И.О. телефон исполнителя



Приложение ll к Административному регламенту

Форма архивной спрilвки, явJIяющейся результатом предост:lвления
муниципaшьной усл)ги

Архивный секгор
Адмпнистрацип

м]aцпципальцого образования
<<NIуниципальцый округ

Якшур-Бодьпнский райоц
Удмуртской Республпкп>>

Пучjиной ул., д.69, с. Якшур-Бодья,
Удмуртсkая Республика, 427l00

тел, 8_(З4l62) 4_]4_54
e_mail: а.khiч@уаk.чdmг,гч

АРХИВНАЯ СПРАВКА

N9

<<Удмурт Элькупысь
Якшур-Ббдья ёрос
мупицппал округ)>

мJ.цпцппал кылдытэт
Адмннистрациысь

архпв сектор

Пушиной ур., 69 юрт, ч. Якшур_Бодья,
УдмуртЭлькуя,427100

тел. 8_(З4lб2) 4_14_5a
e-nail: аrkьiч@чаk.чdmг.rч

на ЛЪ

Текст архивной справки

Основание:

flолжность руководителя

(подпись, инициалы,
М.п.

Ф.И.О. телефон испоJIнитеJя

фа.лилия руковолителя)



Прrrлоr(еtIие 12 к Адмияистативному регламснту

Форма информационных писем и )rведомлений,
явJIяющихся результатirми предост:лвления }rуIlиципаJIьной усл}ти

Архнвный сектор
Ммпнистрацип

<<Удм;lрт Элькунысь
Якшур-Ббдья ёрос
муЕпцппал округ>

муниципал кылдытэт
Адмпппстрацпысь

архпв сектор

Пушиной ур,,69 юрт. ч, ЯкчJур-Бодья.
Удмурт элькуя, 427100

тел. 8-(]4lб2) 4_14_54
e_mail: arkh jчlaчаk.Udmг.ru

на -lФ

Текст отвеrа на запрос

,Щолжность руководителя

(подпись, инициаJlы, фамилия руководителя)
М.п. (печатью заверяется при необходимосги)

муЕпцппального образования
<<Муницппальный округ

Якшур-Бодьинскпй район
Удмуртской Республики>>

Пушиной ул., д,69, с, Якlур_Бодья.
Удмртская Республика, 427100

тел. 8-(]4l62) 4_14-54
e_mail: arkh iv@vak, чdmr.ru

Nq

Ф.И.О. телефон исполнителя

от



по результатдм "*:ffi]*Y"Ъзы постановJIеппя
(проекга посгановJIенпя)

Адмпнпстрацпп мунпципального образования<<М5rниципальный округ
Якшур-Бодьпнскнй район Удмуртской Республики>>

l. ,Щата провеления экспергrl}ы: <4> апреля 2024 года.
2. Месю проведения экспертизы: Дд,rинистрация муниципального

образования <Муниципа:rьrшй округ Якrrryр-Бодьинский район Удмургской
Ресrryблш<и>.

3. Экспергы: Бармашов М.А. - руководитель аппарата Адмшrистрации
мО (МуrиципальIъЙ окруГ Якшlр-БодьшrскиЙ раЙон Удмуртской
Республlжи>; Вахрушева Н,А. - начмьник Управления прitвовоro обеспечеrия
и вза-rruодействия с органirми местною само}црatвлениrl Администрации МО
<<МуницrrпальныЙ округ Яюrryр-Бодьинский район Ушrylпской Республики>;
Бендер и.А. - начiлJIьник Упрамения муниIцпа.'rьной службы и
делопро}t}водства АдминистраIд.lи МО кМуниципмьный округ Якшур-
Бодьlшский район Удrrургской РесIryблики).

4. Реквизlтгы постановJIения (проекга постаrrовлешrя): проект
постаноыIениJI (Об утверждении Административною регламента
Администрации муниципального образования <Муниципальный oKpyr. Якшур-
Бодьинский район Удмl,ртской Республики>> по IIр9достаыIению
муниципальной услуги <<Предоставление гражданам и организацIrIм архивной
информации и копий архивньrх документов).5. Перечень вьивленных коррупциогенньж факгоров и прояЕшений
коррупциогенности с указанием их признаков (описания) и соотвеl.сl.вующих
статей (частей, пункIов, подIryнкIов, абзацев) постановления (проеюа
постановления), в KoTopblx эти факгоры выяl]JIены (их краткое олисание):
коррупциогенные факгоры и проявленшr коррупциогенности не выявJlены.

6. ГIредложения о способах ликвидации или нейтрализации
коррупциогенньж факгоров и прояь.rений коррупциогенности (лоработке
постановления):

7. Выводы: не выяыленьl, коррупцuонные факmорьt ч проявленuя
корwпцuоzенносmu, Рекомен фем к прuняmuю.

М.А.Бармашов
Н.А.I}ахрушева

1,1 .,\. Бс H,rc р
(поdпuсu эксперlпов)


