
Администрация муниципального образования
<<lVIуниципаль ны й округ Якшу р-Бодьин ский район Удпrуртской Республ ики>>

<Удмурт Эльrсунысь Якшур-Ббдья ёрос муниципал округ> муниципаJI
кылдытэтлэп Администр ациез

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Ns JTот <<_24| >} января 2022 года

с. Якшур-Бодья

Об утверщцении Мминистративного регламепта
ддминистрации муниципального образования <<муниципальный округ

Якшур-Бодьинский район Удмуртской Ресrryбликш>
по предоставлению муниципальной услуги

<<Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и
справочно_поисковым средствам к нцм в читаJIьном зале

муниципального архива>>

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года Ns 210-Фз (об
организациИ предоставлениЯ государсТвенныХ И муниципапьньIх услуг),
постановлением Администрации IчtУНИЦИПZlЛЬНОГО образовшrия

кМуничИпапьный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики> от
50 кОб утверждении порядка раi}работки и утверждения

регламентов предоставления муниципапьных услуг,
Администрацией муниципaльного образования

кМуниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Ресгryблики>>>>,

руководствуясь статьями з0, з2, частью 4 статьи 38 Устава муниципЕlпьного

ЪЬр*о"ч""" кМуниципапьный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
республики>>, Ддминистрaшдия муниципального образов€tния <муниципальный

o*pyi Якшур-Бодьинский рай он Удrчгуртской Республики> пос тАноВЛЯЕТ :

24.0|.2022 года Ns
административньIх
предоставляемых



Утвердить прилагаешый Администраттrвный регламеЕт
Ддминистрации муниципаJIьного образования <<Муниципальный ОКРУГ ЯКШУР-

Бодьинский район Удмуртской Республики> предоставJIению

муниципагrьной услуги <<Обеспечение доступа к архивным докУмент€lм (КОПИЯМ)

и справочно-поисковым средстВам к ниМ В IIИТаJIЬНОМ ЗtlЛе lчtУНИЦИПtlЛЬНОГО

архива).
2. Признать угративIIIим сиJry постановление АдминистРации

муницип€tпьного образования кЯкшур-Бодьинский район> от 03.02.202I гОДа

J\b |27 (Об утверждении Адшшанистративного регламента Администрации
муниципального обрщования <сЯкшур-Бодьинскlй район> по предостаВJIениЮ

муниципагrьной усJIуги <Обеспечение доступа к архивным документаI\4 (кОпияМ)

и справочно_поисковым средствам к ним в чит€lJIьном зzlпе NtуниципальНОГО

архива)).
3. Опубликовать настоящее постаноыIение в Вестнике правовых акТОВ

мунициП€шьногО образования <МуниципапьныЙ округ Якшур-Бодьинский

район Удмуртской Республики> и разместить на официапъном сайте

муниципального образования кМуниципагlьный округ Якшур-Бодьинский

район Удмуртской Ресгryблики>>.

4. Настоящее постановление вступает в сипу с момента его

официапьного огryбликования.

<<Муниципальныйокруг ;;,b-?,i_a]
Якшур-Бодьи нский ра йон -1ýа!а],,
Улrчтуртской Ресrrублики>>, #а\Ъ\tЕlч iJ;"
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Глава муниципального образования
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Приложение
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Адм инистрации
муниципального образования
кМуниципальный округ Якшур-Бодьинский

район Удмуртской Республики>
от <<2Y,, января 2022rода]фSl

мминистративный регламент
Администрации гчtуниципального образования

<<lVIунич ипальный округ Якшур-Бодьинский р айон Удмуртской
Республики>> по предоставлению муниципальной услуги

<<Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и
справочно-попсковым средствам к ним в читальном зале

муниципального архива>)

1. Общие положения

Предмет реryлирования Мминистративного регламента

1.1. Настоящий Ддминистративный регламент Ддминистрации
муниципаJIьного образования <<МуниципапьныЙ округ Якшур-Бодьинский

район Удмуртской Республики> по предоставлению муниципапьной усJryги
кобеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-

поисковыМ средствам к ниМ в читальНом зЕtле мунициП€lльногО архива) (дагlее

соответственно Ддминистрация района, АдминистративныЙ регламент,
муниципалъная усlryга) разработzlн в целях повышения качества предостаыIения

муниципальной услуги по обеспечению доступа к архивным документам
(копиям) и справочно-поисковым средствам к ним в чит€UIьном зЕUIе архивного

сектора Ддминистации района, созданного дIя осуществления хранения,

комплектования, rIета и испопьзования документов Архивного фонда
РоссийскоЙ Федерации и других архивных документов. Административный

регламент реryлирует порядок предоставления муниципа_гtьной услуги,
определяет сроки и последовательность действий (администратиВнЫХ ПРОЦеДУР)

архивногО сектора' порядоК взаимодействиЯ междУ должносТнымИ ЛИЦ€lN,IИ

архивIIого сектора при предоставлении муницип агlьной услуги.

описанпе заявптелей

1.2. Пощ^rателями муниципапьной усJrупd (дауlее - заявители) явллотся

физические лица (граждане Российской
лица без гражданства), юридические

Федерации, иностранные граждане,
лица, а также Lж представители,
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действующие на основании полномочий, определенньтх в соответствии с

законодательством Российской Федерации.

Порядок информирования о предоставлении lwуппципальной ус.пуги

1.3. Порядок пол}чения информации заявителями по вопросам
предоставления муницип€шьной усJryги.

Информирование о ходе испоJIЕения IчfуIr}тципшьноЙ усjryГи
осуществJIяется должностными лицами и специ€tпистами архивного сектора При

личном контакте с з{UIвитеJIями с использованием средств почтовой,
тепефонной связи, посредством электронной почты, федеральной
государственной информационной системы <Единый порт€lJI государственных и
муницип€шьных усJryг (функчий)> (далее - ЕПГУ) и государственной
информационной системы Удмуртской Республики <<Порта.п государственньIх и

муницип€шьных услуг (функций)> (да.гrее - РIГУ).
В с.ггуrае поступления от заявителя запроса на поJгучение письменной

консультации должностные лицq специzlписты архивного сектора (далее

,щолжностные лица) обязаны ответить на него в течение 7 ка.гlендарных дней со

дня регистрации з€шроса. ответы на письменные обращения направJIяются в

письменном виде и содержат: ответы на поставJIенные вопросы, фамилию,
иници€tлы и номер телефона исполнитеJuI.

осно вными требованиями к инф ормированию заrIвителей являtотся :

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- улобство и доступность полуIения информаIц{и;
- оперативность предоставления информации.
Консультации (справки) по вопросам предоставJIения муниципальной

услуги оказываются (выдаются) rЩолжностными лицами.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- информация о месте нахождения архивного сектора;
- о требованиях, предъявляемьIх дIя предоставления муниципальной

усJIуги;
- О ВРеМеНИ ПРИеМа И ВЫДаЧИ ДОКУ\4еНТОВ;

- о сроке исполнениrI муниципальной усJIуги;
- о порядке обжаловадrия действий (бездействия) и решений,

осущестВляемыХ и приниМаемьIХ в ходе исполнеНия муниципшtьной услуги.
Консультации предоставляются при личном обращении, обращений

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

,ЩолжноСтные лица подробно и в вежJIивой форме информируют обратившихся

по интересующим их вопросам. огвет Еа телефонный звонок должен
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начинаться с информации о наименовании оргапа (утреждения), в который

позвонил заявитель.
t.4. Порядок, форма и место рtвмещения информачии по вопросам

предоставления муниципапьной усJIуги.
информачия о месте нахождения и графике работы архивног0 сектора, о

порядке предоставления муниципапьной услуги предостаыIяется с

использованием средств телефонной связи, электронного информирования,

средств массовой информации) атакже непосредственно в архивном секторе.

Сведения о местонахождении, контактных (справочньгх) телефонас,

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

р€Lзмещаются В информационно-ТелекоммУникационной сети <<Интернет> на

официальном сайте муницип€шьного образования <Муниципагrьный

Якшур-Бодьин ский р айон Удмуртской Ре спублики).
В информационно-телекоммуникационной кИнтернет>

официаrrьном сайте муниципЕuIьного образования
Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики))
материалы:

- изыIечения из законодательньIх, иньIх нормативньIх правовьIх актов, в

том числе муницип€Lпьных правовых актов, содержацшх нормы, реryлирующие
деятельность по предоставJIению муниципапьной услуги;

- текст настоящего Ддминистративного регJIамента с приложениями;

- образеч заявления о предоставлении муниципапьной услуги;
- график приема заявителей;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги,

порядок поJtучения консультаций.
Информация по вопросам предоставления Ntуниципальной усJIуги

размещается на ЕIГУ и РПГУ.
1.5. Порядок, форма9 место размещения и способы по.гryчения справочноЙ

информации;в том числе на стенда)( в местах предоставления муниципальной

усJrуги размещается следующая информаuия:
- извпечения из настоящего Административного репIамента с

приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникаIдионной сети

пйпr.р".rr, на официальном сайте муниципЕtльною образования

<Муниципалъный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республикш) ;

_ месторасположение, график (режим) работы, ноМеРа ТеЛефОНОВ, аДРеСа

официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявитепи моryт

получить документы, н ео бходимые для предоставленшЕ муниципальной услуги ;

- перечни документов, необходимых дIя предоставления мупиципальной

усJtуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- порядок обжапования решения, действий или бездействия должностньrх

округ

на
<<Муниципальный округ

ра:}мещаются следrющие
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лиц, предоставляющих }гFrиципЕlJIьrrуIо усJгуry;
- основания отказа в предоставJIении муниципапьной усJIуги;
_ основания приостановления предоставления муницип€шьной услуги;
_ порядок информирования о ходе предоставления муниципilльной УсJtУги;
- порядок получения консультаций;
_ образчы оформления документов, необходимьтх для предостаВJIеНИЯ

муниципапьной усJIуги, и требования к ним.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципа-гtьной услуги - <Обеспечение ДоСТУПа К

архивныМ документам (копиям) и справочно-поисковым средствtll\{ к ним в

чит€UIьном зале муницип€tльного архива).

архивных документов в читчtпьном зале).

Наименование органа местного самоуправJIения,
непосредственно предоставляющего муниципальную усJIуry

2.2. Орган местного самоупр€lвления, предост€lвляющиЙ муниципаJIЬнУЮ

УспУЦ, - Администрация муницип€Lпьного образования <МуниципЕtльный округ
Якшур_Бодьинский район Удмуртской Республики> (дагrее - АдминистрацИЯ

района).
струкryрным подрщделением, уполномоченным на предоставление

муниципальной усJryги, явJIяется архивный сектор Администрации раЙОНа.
2.З.В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерагlьного ЗаКОНа ОТ

27.07.20t0 года Ns 210-ФЗ коб организации предоставления государственньtх И

муниципаJIьных услуг) АдминистрациЯ района не вправе требовать от

заявителя (представителя заявителя) осучествJIения действий, в том числе

согласований, необходимых дIя поJIучения муниципальной услуги и связанньIх
с обращением в иные муницип€чIьные органы, организацИИ, за искпючением

ПОл}п{ения усJryг и получения документов и информации, предоставляемых в

результате предоставления таких услуг, вкJIюченных в перечни, УКаЗаННЫе В

части 1 статьи 9 указанного Федер€lпьного закона.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом цредостаыIеЕия тчrуIIиципатrьноЙ услуги является :

- предоставление заявителю в чит€шьном зале архивного сектора
архивных документов, их копий, справочно-поисковых средств к ним (опись



депа, база данных, тематический переченъ, автоматизированная справочнаrI

система) (дагrее - НСА) по теме исследования;
- отказ в предоставлении в читаJIьном зале архивного сектора архивнъD(

документов, их копий и НСА по теме исследования.
предоставление заявителю в читальном зале архивного сектора

архивных документов, их копий, справочно-поисковых средств к ним и
нсД по теме исследования выдача заявителю по теме исследоВаниЯ

архивных дел, копий, НСА.
отказ В предоставлении в читальном зале архивного сектора

архивных документов, их копий и НСА по теме исследования при личном
обращении выдается заявителю с устным разъяснением причин отк€Lза, при

поступлении запроса на предоставление муниципальной услуги путем
почтового отправления или электронной почты составJIяется на блаrrке письма

архивного сектора, содержит сведения о причинах отказа в выдаче архивных

документов, их копий и нсА по теме исследоваIIия, подписывается

заместителем начальника Управления муниципальной службы и

делопроизводства (архивный сектор) (.rр" его отсутствии лицом,

исполняющим его полномочия).
2.5. Юридические факты, которыми заканчивается предоставление

муниципЕlпьной услуги - предоставление заявителю в читЕlпьном заJIе

архивного сектора архивных документов, их копий, справочно-поисковьIх

средств к ним по теме исследования.

Способ (способЫ) напраВлениЯ заявитеЛю докуМентов (информации),
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.6. Предоставление заявителю в читЕIпьном зале архивногО сектора

архивных документов, их копий, нсА по теме исследования осуществляется

только при непосредственном присутствии заявителя в чит€tльном зале

архивного сектора.
2.7. отказ в предоставлении в читЕtльном зале архивного сектора

архивных документов, их копий и нСА по теме исследоВаниЯ выдаетсЯ

заявителю в течение 10 минут (с устным разъяснением причин отказа) при

пичном обращении, при поступлении запроса на предоставление

муниципагlьной усJryги гý/тем почтового отправления или электронной почты

направляется заявителю почтовым отправлением или на элекц)онную почту

заявителя.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Срок цредоставления tvrуниципагlьной усJryги и срок выдачи

документов, являющихся результатом предоставления Ivtуниципальной услуги,
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составляет:
- срок предоставления заявителю нсА к архивным докуN[ентам по теме

исследования - в день обращения;
- срок предоставления заявителю архивных документов - не позднее чем

через 2 рабочих дня со дня оформления в установленном порядке зака:}а

(требования) на выдачу архивных документов;
заявителю архивных документов ограниченного- срок предоставления заявителю архивных лOкумgн,l,UБ Ur,рапи,ltrtlttul U

доступа - не позднее чем через 10 рабочих дней со дня оформления в

установленном порядке заказа (требования) на выдачу архивньIх документов;
- срок предоставлениrI з€UIвителю копий архивньtх документов и НСА в

объеме не более 100 листов (кадров, электронньtх образов) - в течение рабочего
дня со дня офорr*гlения в установленном порядке з€каза на копирование

архивных документов;
- отк€в в обеспечении доступа к архивным документам и НСА к ним в

читЕUIьном з€ше архивного сектора выдается заявителю в течение 10 минут (с

устным ра:}ъяснением причин отказа) при личном обращении, и в течение 3-х

рабочих дней в случае выдачи письменного отка:}а при поступлении запроса в

письменной форме.
Дрхивные докуN{енты предоставляются заявителю сроком на 20 рабочих

дней, подIинники особо ценных дел, документов на 10 рабочих дней.

Порялок поJryчения заявителем сведений,
в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса

о предоставлении муниципальной услуги

2.9. ttри личном обращении заявителя информация о ходе рассмотрения
обращения дается в день обращения лиЕIЕо.

при поступлении запроса в электронном виде на электронный адрес

архивного сектора информаrия о ходе предоставления
направJIяется в электронной форме на его электронный
запросе был ук€ван адрес электронной почты, при
почтовым отпрztвлением информачия направляется
почтовым отправлением.

Нормативные правовые акты, регулирующие
предоставление муниципальной услуги

2.|0. Предоставление Iчfуниципапьной усJryги осуществляется

соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Констиryция Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 2t.07.199З года N9 5485-1

государственной тайне> ;

}чtУНИЦИПаЛЬНОИ УСJryГИ
адрес в сJIучае, если в
поступпении зЕшроса
на адрес заявитеJUI

(о



- Федератlьный закон от 22.10. 2004 года }Ф 125_ФЗ кОб арштвном деле в

Российской ФедераIIии);
_ Федерагlьный закон от 02.05.2006 года Ns 59-ФЗ кО порядке

рассмотрениrI обращений граждан Российской Федерации>;

Федеральный закон от 27,о7.2ооб года Ns t49-ФЗ <Об информации,

информационных технологиях и защите информации> ;

- Федеральный закон от 27.07.2006 года Jф 152-ФЗ кО персонапьньIх

данных);
- Указ Президента Российской Федерации от З|.|2.|99з года J\b 2334 (о

дополнительньIх гарантиях прав граждан на информацию);
- Указ Президента Российской Федерации от 06.0З.1997 года Ns 188 коб

утверждении перечня сведений конфиденци€шьного xapElкTepa) ;

- Приказ Ф.д.р*"ного архивного агентства от 02.0з.2020 года N 24 коб

утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и

использования документов Дрхивного фонда Российской Федерации и других
архивных документов в государственных и муниципшIьных архивах, музеях и

библиотеках, на)чных организациях) (дагlее - Правила);
- Приказ Ф.д.р-"ного архивного агентства от 0t .09.201-7 года Ns 143 (об

утверждении Порядка использования архивньIх документов в государственныХ

и NгуниципальньIх архивах Российской Федерации) ;

Закон Удмуртской Республики от 30.06.2005 года J\Ъ 36-рЗ коб
архивном деле в Удмуртской Республике>;

Закон Удмуртской Республики от 29.12.2005 года Ns 82-рЗ <О надеЛениИ

органов местного самоуправления отдельЕыми государственными

полномочиями Удмуртской Ресгryблики в области архивного дела);
- УстаВ мунициПального образования <Муниципапьный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Ресrryблики>;
- настоящий Административный регламент.
2.t|. Перечень нормативных правовых актов, реryпирующих

предоставление муниципальной услуги, размещен в информачионно-

телекоммуникационной сети кИнтернео> на официшlьном сайте

мунициПальногО образования кМуницигlапьныЙ округ Якшур-Бодьинский

район Удмуртской Ресгryблики>>, на ЕПГУ и РПГУ-

исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

законодательными и иными нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной усJIуги

2.|2. Щпя поrrуlения lvtуниципапьной услуги заявителями представляются

спедующие документы:
- личное письменное заявление о предоставJIении архивных документов,

нсд д.гrя работы в чит€lJIьном зirле архивного сектора по форме, согласно

t_



приложению 1 к настоящему Дд,tинистративноI\,fу регламекry;
_ зЕuIвители, ведущие науIшую работу в сооТВеТСТВИИ С IIJIШiОМ НаУШЬrr(

учреждений или выполняющие служебные задания, должны предстаВиТЬ

письмо направившей их организации по форме, согласно ПРИЛОЖеНИЮ 2 К

2.IЗ. !ля работы в чит€шьном заJIе архивного сектора с архивными

документами, имеющими помету ((для служобного пользовtlпия), ЗаяВитеЛЬ

дополнительно представляет :

_ письменное р€врешение на доступ к архивным документам от

фондообразователя (правопреемника).
2.|4. В случае, если запраIтIиваемые архивные документы (копии)

содержат сведения, отнесенные к конфиденциапьной информации (О ЧаСТНОй

жизни гражданинц создающие угрозу для его безопасности, прекраЩеНЕЫе

уголовные дела, прекращенные административные дела) до истечения 75 лет с
момента создания укЕванньж док)rментов, заявитель дополнительно к

документам, укtlз€lнным в пункте 2.|2. настоящего Административного

регламентa представляет оригинал нотариально заверенного разрешения
субъекта персональньгх данных или его наследников (в сJrrIае смерти сУбъеКТа

персональных данных) на доступ к информаrдии с указанием к каким

документ€lN4 и на каких условиях догryскается заявитель, vЕIИ ДОКУМенТ,

подтверждающий прямые родственные связи, либо подтверждающий право

наследования субъекту персонaльных данных в одном подIинном экземпляре.

2.|5. .Щля работы в чит€lJIьном з€lле архивного сектора с архиВныМИ

документами, переданными по договору в архивный сектор собственНиКаМи
или владельцами, установившими ограничения на доступ к ним, Заf,витель

дополнительно представляет :

- письменное разрешение на доступ к архивным документам (КОпИЯМ) ОТ

собственника или впадельца.
2.t6. В случае, если запрашиваемые архивные документы (копии)

содержат охраняемую законодательством Российской Федерачии тйНУ, ДОСТУП

к архивным документам осуществляется в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

2.t7. Образчы заявлений на допуск к работе в читальном заJIе архивного
официальном сайтесектора, писем направJIяющей

муниципаJIьного образования

район Улмуртской Республики>.

организации доступны на
<<Муниципальный округ Якшур-Бодьинский

2.|8. Запрещается требовать от заrIвителя:
_ представления документов и информации ипи осуществления ДейСТВИй,

представление ипи осуществление которьж не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие В Связи С

предоставлением муниципальной усJryги;



- представления докуIdентов и информации, в том tIисле пОДЕВеРЖДаЮЩIrr(

внесение заявителем платы за предоставJIение муниципtlльноЙ УслУГИ, КОТОРЫе

находятся в распоряжении органов, предостаыIяющих IчIуниципаJIьные услУги,
иных государственньIх оргtlнов, органов местного самоуправления, либо
подведомственньIх государственным органам или органам меСТНОГО

самоуправления организаций, уrаствующих в предоставлении муниципапьньtх

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами РосСиЙСКОЙ

Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Ресrryблики,
муниципальными правовыми актами, за искJIючением документов, вкJIюченных
в определенный частью б статьи 7 Федерагlьного закона J\Ъ 210-ФЗ перечень

документов. Заявитель вправе представить укЕванные документы и
информацию в орган, предоставляющий муниципttльную услуry, по

собственноЙ инициативе;
- представления документов и

недостоверность которых не указывЕUIись при первоначальном отка:}е В приеМе

документов, необходимых для предоставления муниципaльной УСлУГИ, ЛИбО В

предоставлении муниципzlльной услуги, за искJIючением следующих СЛУЧаеВ:
_ изменения требований нормативньIх правовьD( актов, касающИХСЯ

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной ПОДаЧИ

зaUIвления о предоставлении муниципальной услуги ;

_ н€LлиtIия ошибок в заявлении о предоставлении муниципЕtльной УсJIУГи и

документах, поданньIх заявителем после первоначального отказа В Приеме

документов, необходимых для предоставления муниципаJIьной услУги, .гпабо в

предоставлении муниципальной услуги и не вкпюченньIх в предстtlВленныЙ

ранее комплект документов;
_ истечение срока действия документов ипи изменение информации пОСЛе

информации, отсутствие и (ил")

приеме докр(ентов, необходимых дJIя

усJryги, либо в предоставлении }tуt{иципальной
первоначаIIьного отк€ва в
предоставления муниципальной

услуги;
- выявление докуN[ентально подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
Ддминистрации района, предоставляющего Nrуниципальную услуц,
муницип€UIьного сJгужащего, работника архивного сектора при первоначаJIьном

отказе в приеме документов, необходимых дIя предоставления Ntуниципальной

услуги, либо в предоставлеЕии муниципапьной усJцш, о чем в пиСьМеННОМ

виде за подписью Главы муниципЕLпьного образования кМуниципальный округ
Якшур-Бодьинский район Улмуртской Республики>>, необходимьтх дпя
предоставления lчtУНИЦИпапьной услуги, уведомляется з€UIвитель, а также
приносятся извинения за доставленные неудобства.



Способ (способы) направления Заявителем запроса о

предоставлении муниципальной услуги

2.19. Запрос о предостаыIении муниципапъноЙ усJryги может быть пОДаН

в адрес архивного сектора следующими способами:
- в форме документа на бумажном носителе - посредством личного

обращения в архивный сектор (да.гrее - личное обращение), посредством

почтового отправления (дагrее - почтовое отправление);
- путем направления электронного документа на официапьную

электроНную поЧту АдмИнистрацИи района или архИвногО сектора (дагrее _

представление посредством электронной почты).

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

2.2о. основаниями дIя отказа в приёме документов, необходимьIх для
предоставления муниципальной услуги, являются :

- их несоответствие требованиям, установJIенным пунктами 2.12.-2.|6.

настоящего Административного регламента;
- невозможность прочтения письменного заlIвления.

2 .2 | . Ддмини страциrI района обязшrа НеЗаIчI еДлительно проинф ормировtIIь

заявителя о принятом решении с указанием оснований принятия д€lнного

решения.
в сlryчае подачи заявления с Епгу (рпгу), информирование заявителя о

цринятом решении происходит через личный кабинет заявителя на ЕПГУ
(ршу).

Исчерпывающий перечень оснований для приостановлениЯ
предоставления муниципальной услуги или отка3а в предоставлении

муниципальной услуги

2.22. Предоставление муниципапьной услуги может быть приостановлено

(отсрочка в выдаче архивных документов) в сл}чае:
- выполнения служебных задаrrий сотрудниками архивного сектора с

использованием затребованных заявителем дел, документов, печатньIх изданий,

при этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные издания не

выдаютсЯ, не может превыШать 120 рабочих дней со дня закЕва их 3аявителем;

- выдачи дел, док)aментов, печатньD( изданий во временное пользование

юридическим и физическим лицам-фондообразователям, их правопреемникам
или по зtшросам органов государственной власти и иных государственных

!



органов, органов местного самоуправпения, при этом срок, в течение которого
такие дела, документы, печатные издания не выдаются, не может превышать

срока, укЕванного в акте о выдаче во временное пользование Таких Дол,

документов, печатных изданий ;

_ экспонировЕlния дел, документов, печатньIх изданиЙ на ВыСТаВКе, ПРИ

этом срок, в течение которого такие дела, документы, печатные Издания Не

выдаются, не может превышать срока их выдачи из архивохранилища На

проведение выставки;
- выдачи ДоЛ, документов, печатньIх изданий Другому заявителю в

читЕIJIьный зап, при этом срок, в течение которого такие дела, ДокУМеНТЫ,

печатные издtlния не выдаются, не может превышать 40 рабочих дней со дня
заказа их заявителем.

2.2З. Основаrrиями для отказа в предоставлении муниципальноЙ УСJryГИ
явJIяется:

- неудовлетворительное физическое состояние запрашиваемых архивньIх

документов (копий) (обширные механические повреждения носителя,

пор0а)кение биологическими вредител ями и т.д. ) ;

- наличие ограничений на использование документов, ycTaHoBJIeHHbIx в

соответствии с законодательством Российской Федерации;
- отсутствие у заявитеJIя документ€rльно подтвержденных прав на

ПОЛ}п{ение сведений, составляющих государственную таЙЕу, содержащих

конфиденциttльную информацию или иЕую охраняемую законом тайну;
- отсутствие на хранении в архивном секторе архивньtх Документов,

необходимьIх для получения муниципагlьноЙ услуги ;

_ если архивные документы не прошли упорядочение и описание.
2.24.,Щосryп к подлинникам особо ценных документов разрешаетСЯ На

основании письменного р€врешения заместителя начаlrьника Управления
муницип€lльной службы и делопроизводства (архивный сектОР) (rrРИ еГО

отсутствии лицом, исполняющим его полномочия). ЗаявителЮ

предоставляется фо"д пользования (копии документов) или документzlльные
публикации, содержащие запрашив aelvrylo ин ф ормацию.

2.25. Копирование неогryбликованных описеЙ, кат€шогов, каРТОТеК, а

также баз ут. банков данных и других архивных справочников в полном объеме

по заказам заявителей не производится. ,Щопустимые объемы копироваIIия

согласуются с заместителем начальника Управления муниципальной службы и

делопроизводства (архивный сектор) (при его отсутствии лицом,
исполняющим его полномочия) в каждом конкретном случае.



Перечень усJryг, которые являются пеобходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о

документе (документах), выдаваемом (вьцаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.26.Предоставления усJYг, являющихся необходимыми и обязатеJБными

для предо ставления Iчtуниципапьной услуги, не тре буsтся.

размер государственной пошлины или платы, в3имаемой с заявителя при
предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в спучаях,

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,

нормативными правовыми актами Удмуртской Ресrrублики,
муниципальными правовыми актами

предоставляется бесплатно.2.27 . Муниципальнм услуга
2.28. В слrIае внесения

предоставления муниципагlьной
исправJIение ошибок, догryщенньIх
Iшата с заявителя не взимается.

изменений в выдшrный по резулътатам
услуги документ, направленньrх на

по вине органа и (или) должностного лица,

порядок, размер и основания взимания платы 3а предоставление

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике

расчета размера такой платы

2.2g. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципапьной усJryги, не взимается в

связи с отсутствием таких усJryг.

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при поJIучении результата
предоставления муниципальной услуги

2.з0. Время ожидания в очереди заявителем при подаче запроса

(заявления) о предоставлении муниципапьной усJryги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15

минут.



срок регистрации запроса заявителя о предоставленпп
муниципальной услуги

2.зt. Срок регистрации запроса (заявления) Заявитепя о предоставлении

муниципапьной услуги - в течение 1 рабочего дня не более 30 минуг.
З аявления, поступивIпие по инф ормационно -телекомlчtУНИКаЦионной сем

кИнтернет> через ЕпгУ и рIгУ или электронную почту, также

регистрируются в журн€ше регистрilдии заявлений в течение 1 рабочего дня с

даты их поступления. В случае поступления заявления после 17.00 часов,

змвление должно быть зарегистрировано в течение следующего рабочего дня.

требования к помещениям, в которьш предоставляется пtуниципальная

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 3апросОВ (ЗаЯВЛеНИЙ) О

предоставлении муниципальной усJIуги, информационным стендам с

образцами их заполненияи перечнем документов, необходимьш для
предоставления муниципальной успуги, в том числе к обеспечению

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.з2. Помещения цIя предоставления муниципальноЙ услуги должнЫ

Помещения
должны быть
пожаротушеная,
сиryаций.

соответствовать действующим правилам и требованиям законодательства.
и рабочие места дIя предоставления муницип€rпьной услуги
оборудовшrы противопожарной системой, средствами

системой оповещения о возникновении чрезвычайньrх

2.зз. Информационные стенды в местах ожидания предоставления

муниципЕrльно й усJtуги должны содержать следуюшryrо ин формацию :

- порядок предоставления муницип€tльной услуги;
- перечень документов, необходимых дJIя предоставления муниципальной

услуги;
- основания мя отка:}а в предоставлении муниципальнои услуги;
- образец заполнения заявления дIя получения муниципtlльноЙ услуги;
- номера кабинетов, справочные номера телефонов, фа"тr,rилии, именъ

отчества (пр" нЕlllичии) и должности специ€Lлистов, уполномоченньD(
предоставпять муниципЕtльную услугу.
2.34. Места ожидания предоставJIения муниципальноЙ УСЛУГИ ДОЛЖНЫ

быть оборудованы:
- противопожарной системой и средств€llчlи пожаротушения;
- информчшIионными стендами;
- стульями и столами дIя возможности оформJIения докуll{ентов.
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на предоставление
муниципаJIьной
компьютерами с

Места для ожидания должны соответствоватъ комфоргrтым условиям дJIя

граждан, в том числе инвЕlпидов, использующих кресла_коляски, и

оптимzшьным условиям работы должностных лиц.
Места дJIя ожиданиядолжны быть обеспечены стульями. КолшtествО месТ

ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей дlя их

рtr}мещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.

В MecT€lx дIя ожи дания на видном месте должны бытъ расположены
схемы размещения средств пожаротушения и гryтей эвакуации посетителей и

должностных лиц.
2.З5.,.Щвери в кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы

информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и

наименов ания структурного подр€вделения.
2.36. Рабочие места,Щолжностных лиц, осуществляющих приёМ заявпениЙ

муниципальной услуги и выдачу результата предоставления

услуги, должны быть оборудованы персонапьными
возможностью доступа к необходимым информаIшонным

базам данных, печатающим устройствам, и соответствоватЬ действуЮщиМ
правилам и требоваrrиям законодательства.

2.37. На гостевой автостоянке у здания Ддминистрации района
предусмотрены парковочные места для заявителей муниципальной услуги, в

том числе для парковки специЕlльных автотранспортньtх средств инв€lлидов.

2.З8. Щентрапьный вход в здание Администрации района оборудовшt:

информационной табличкой (вывеской) с полным наименованием;

дублирование необходимой информации знаками, выполненными

рельефно-точечным шрифтом Брайля;
кнопкой вызова для обеспечения

населения.
2.зg. В целях соблюдения прав инв€tлидов на беспрепятственный доступ к

объектам социаJIьной инфраструктуры Администрация района обеспечивает

инвtlлидам (вкпючая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников):
осуществление приема заявлений и документов, необходимых дIя

предоотавления муниципагrьной усJryги, выдачу документов по окончании

предоставления услуги и консультирование заявителей в 8 кабинете,

расположенном на первом этаже здания Ддминистрации района;
сопровождение инв€tлидов, имеющих стойкие расстройства функчии зрения

и самостоятельного передвижения, и оказ€шие им помощи в здании;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
надJIежащее рщмещение оборулования и носителей информшдии,

необходИмых дIЯ обеспечения бесПрепятственногО доступа инвалидОВ С }пrетом

ограничений их жизнедеятельности ;

допуск собаки-проводника при налиIми документц подтверждающего ее

доступа в здание мапомобильных групп
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специальное обуlение и выдаваемого по форме и в порядке, которые

определяются Министерством труда и социа.гlьной защиты Российской
Федерачии;

окiвание помощи инвапидам в цреодолении барьеров, мешающих
пол}чению ими муницип€шьной услуги наравне с другими лиц€lми.

Показатели досryпности и качества муниципальной услуги

2.40. Показателями доступности муниципальноЙ ус.гrуги сЧитаются :

_ осуществление .Щолжностными лицами консультирования заявителеЙ ПО

вопросам заполнения змвления, пол)цения необходимых согласований И

разъяснения нормативно-правовой базы предоставJIения мунициПальнОЙ

услуги;_ возможность поJryчения информации о ходе предоставления
муниципагlьной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационньгх технологий.

2 .4 t . Показателями кач ества IчгуIrицип ttльноЙ усlryги считаются :

_ уI![еньшение максим€шьного срока ожидания при подаче заяВлеНИЯ О

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги;

_ уменьшение срока регистрации заявления о предоставлении
муниципальной услуги;

- уменьшение срока рассмотрения заявления о предоставлении
муниципаJIьной усJryги и сообщения заrIвителю о результатах рассМОтРеНИЯ.

2.42. Показатели доступности и качества I\{униципагrьноЙ ycJryM
определяются также копичеством взаимодействия заявителя с,ЩолжностныМи
л иц ами Ддмини стр ации р ай он а при предоставлении Iчtуницип апьноЙ УсJIУги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления DIуниципальной услуги в многофункциональпых цеНТРаХ
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности

предоставления муниципальных услуг
в электронной форме

2.4З. Муниципальная усJryга через многофункционагlьный центр
предоставления государственных и Ivгуниципальных услуг (далее - МФI]) и в
электронном виде не предоставляется.

2.44. ПредоставJIение муниципапьноЙ услуги по экстерритори€lльномУ
принципу не осуществляется.



3. Состав, поспедовательность и сроки выполнения администратпвных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том чиqпе особенности

выполнения административных процедур
в электронной форме

Последов ательность административных действий 1прочелур)

3.1. Прелоставление Iчfуниципагьной усJrупл вкпючает в себя следующие
административные процедуры:

_ приём докумеЕтов, их первиIIная проверка и реmстрация, оформгlеНИе

проrтуска на рабоry в IIитаJIьном запе архивного сектора;
- предоставление заявителям НСА к архивным документам;
- предоставление змвителям архивньIх документов;
- предоставJIение копий архивньD( документов и НСА.
З.2. В разделе 3 приведены порядки:
- исправпения допущенных опечаток и ошибок в выданнъD( в результате

предоставления муниципапьной услуги документах, в том числе
исчерпывающий перечень оснований мя отказа в исправлении таких опечаток

и ошибок;
_ выдачи дубликата докуIч[ента, выданного по результатам предостаВЛеНИЯ

мунициПапьноЙ услуги, в тоМ числе исчерпыВающиЙ перечень основЕlIIий дJIя

отк€ва в выдаче этого дубликата.
В связи с тем, что муниципztльн€tя усJryга не предоставляется в МФIf, а

также не доступна в электронной форме посредством Единого портала и (или)

регионального порталq порядок выполнения административных процедур

(лействий) в МФЩ и выполнения административньIх процедур предостаВленИЯ

муниципагlьной усJгуги в электронной форме не предусмотрен.

Описание последовательноgти действий при
приёме документов, их первичной проверке и регистрацииl

оформлении разрешения на работу в читальном зале архивного сектора

з.з. основанием дJIя начала административной процедуры является

постуIIпение в архивный сектор запроса в виде личного заrIвления заявителяили
2.|2. настоящего

з.4. ,Щолжностным лицом, ответственным за выполнение

административной процеryры, является специалист, ответственный за

предоставление мунищ{папьной усJrуги.
3.5. При обращении змвителя в архивныЙ сектор лично специЕtлиСТ,

ответственный за предоставление муниципа.гrьной услуги, принимает ЗМВЛеНИе,



выполняя следующие действия:
- осуществJIяет их проверку на ншIиЕIие или отсугствие

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
оснований дJIя

IчtУНИцИПаЛЬНОЙ

услуги;
_ в сл}чае отсутствия основаниЙ дIя откаЗа В ПРИеМе ДОКУМеНТОВ,

необходимьгх дIя предоставJIения муниципzrпьной услуги, специЕtпист,

ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запрос на

подпись заместителю начаJIьника Управления lvtуниципапьной сJryжбы и

делопроизводства (архивный сектор) (при его отсутствии лицу,

исполняющепtrу его полномочия) дIя выдачи рЕlзрешения на рабоry с

документаN{и в читЕtпьном з€rле;
_ в сл)лае наJIичия оснований для отка:}а в приеме ЗапРОСа,

предусмотренного в tryнкте 2.20. настоящего Административного регламента,
специалист, ответственный за предоставJIение муниципалЬНОЙ УСЛУГИ,

оформляет в письменном виде отказ в р€lзрешении допуска на посещение

читального запа архивного сектора с укшанием причин отказа, подписывает его
службызаместителем начальника Управления муниципaльной

делопроизводства (архивный сектор) (rrр" его отсутствии
исполняющим его полномочия) и передает заявителю.

3.6. При обращении заявителя в архивный сектор посредством почтовой

или электронной связи специ€UIист, ответственный за предоставление

муниципЕtльной усJrуги:
- регистрирует запрос в установленном порядке;
- при подаче запроса посредством электронной почты направляет

заlIвителю (представителю заявителя) электронное уведомление о поступлении

данного документа в архивный сектор с указанием даты и входящего номера;

- передает зарегистрированный запрос заместителю начальника

УправлеНия муниципzшьной службы и делопроизводства (архивный сектор)

(rrри его отсутствии ЛИЦУ, испоJIняющему его полномочия), которыЙ

проставJIяет на нем резолюцию и направляет на испопнение специалисту,

отв етственному з а предоставление муниципапьн ой услуги.
специагrист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,

проверяет оформленный запрос.
в случае соответствия представленного заr{вителем (представителем

заlIвителя) запроса установленным требованиям специаJIист, ответственный за

предоставление муниципагlьной усJIуги, принимает его к рассмотрению.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении мунициПальноЙ

усJrуги специ€шист, ответственный за предоставление муниципшlьной услуги,
осуществляет подготовку и направление на подпись заместителю начапьника

Управления муниципапьной службы и делопроизводства (архивный сектор)

(при его отсутствии - лицу, исполняющему его полномочия) уведомJIения об

откЕlзе в предоставлении муниципапьной услуги с ук€ванием причин отказа.



После подписания заместителем начаJБника УправлениЯ IчrУНИЦИПальноЙ

сlryжбы и делопроизводства (архивный сектор) (при его отсутствии - лицом,

исполняющим его полномочия) данного уведомления специЕIгIист,

ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует его в

установленном порядке и вручает лично или направляет посредством почтовой

иJIи электронной связи з€lявителю (представителю заявителя).

3.7. После полrIения разрешения на допуск в читЕlльньй зап в форме

резолюции заместителя начаJIьника Управления муниципальной службы и

делопроизводства (архивный сектор) (при его отсугствии - лица, ИСПОЛНЯЮЩеГО

его полномочия) на личном заявлении заявителя или официагrьном письме

направившей его организации специалист, ответственный за предоставление

мунициПальной услуги, направляет заявителя в читЕtльный зЕш архивного

сектора.
3.8. В читальном зале архивного сектора специаJIист, ответственный за

предоставление Iчryниципагlьной усJryги :

- выдает заявителю для заполнения анкету. Заявитель и сопровождulющие

его лица (переводlIики, помощники, представители направившей организации)

заполняют анкету по форме, согласно приложениям 4, 5 настоящего

Административного регламента;
- знакомит заrIвителя с Порядком использования архивньIх докр[ентов в

архивном секторе (далее Порядок), и берет с змвителЯ подпискУ об

ознакоIчlпении;
- заводит личное дело заявителя, в которое подшивает его запрос или

письмо организации, анкету;
- знакомит с составом и содержанием докул[ентов архивного сектора,

научно-справочного аппарата в соответствии с темой и целью исследования.

3.9. Критерием принятия решения о допуске заявителя в читальный загt

или об отказе в предоставJIении муниципапьной услуги является напичие или

отс)лствие оснований Nтя отказа в предоставлении муниципагlьной услуги в

соответствии с пунктом 2.2з. настоящего Мминистративного регламента.
3.10. Результатом выполнения административной процедуры является

выдача заявителю пропуска дrя работы в читаltьном запе архивного сектора по

форме, согласнО приложению б к настоящему Административному регламенту
или отк€tз в предоставлении муниципапьной услуги.

Пропуск заявителю дlя работы в читЕtльном зzlле выдается сроком на 1

календарный год.
3.11. Способом фиксации административного действия является

регистрация прогryска для работы в чит€tльном зале архивного сектора в

kyp"-e учета выдачи проrryсков посетителям читапьного зала по форме,
согласно приложению 8 к настоящему Административному регламенту или

оформление отказа в предоставлении муниципаrrьной усJryги в устЕlновленном



порядке по форме, согласно приложению 11 к настоящеIшу АдмикистратвноI\,fу

РеГЛаIчIеНТУ.
3.|2. Максимапьный срок вьшолнения администрамвного действия

составляет 30 минут в день обращепия.

Описание последовательности действий при предоставлении
заявителям НСА к архивным документам

3.13. основанием дJIя начала административной процедуры является

пол)ление заявителем рЕврешения на рабоry в читальном запе архивного

сектора.
з.|4. Заявитель обращается к специ€шисту, oTBeTcTBeHHoI\{y за

предоставление муниципальной услуги, за предоставJIением НСА к архивным

документам (гryтеводитеJIь, описи дел, катаJIоги, обзоры и ДР.) На бУМаЖНОМ

носителе и при наJIичии, при возможности, в автоматизированном Виде, По

указшной в заявлении тематике исследования и заполняет бланК заказа

(требоваНия) на выдачУ нсА по форме, согласНо прилоЖениЮ 7 к настОЯЩеIчry

АдминистративноI\,fу р егламенту.
3.15. описи дел предоставляются з€UIвителям под расписку в бланке заказа

(требования) за к{Dкдую единицу представленного материilла. Одновременно у
заявителей может быть в работе не более 5 описей.

3.16. При выявлении заявителем информации из открытьD(

информационных ресурсов он может полуtIить распечатку необходимой

информации или запись информации на электронный носитель (дИСКОЦ, ДИСК,

флеш-карту и др.). Запись информации на электронный носитель производится

сrrециалистом, ответственным за предоставление муниципапьной услуги.
з.|7.После каждого посещения .Iитального зЕrла заявителЬ сдаеТ нсА

специtшисту, ответственному за предоставление муниципшlьной услуги.
3.18. Результатом выполнения адмиIIистративной процедуры является

предоставление зtutвителю в соответствии с требованием нсА по теме

исследования дrrя работы в читаJIьном заJIе архивного сектора или отказ в

предоставлении НСА.
з.19. Способом фиксации результата выполнения административной

процедуры является проставление подписи заявителя в бланке зак€Lза

(требования) за каждый НСА.
З,2О. Срок выполнения административной процедУры - в день обращения.

3.2|.Если при оЗнакоIч[лении с

информациюполlЕIцл требуемую
ознако}lпения архивные документы,
считается завершенным.

НСА по теме исследования заявитель
и зtulвителю не потребовЕLпись для
предоставление муниципальной усJryги



3.22.Основанием для начапа администратrrвноЙ процедуры является

предоставление заявителем специttлисту, ответственному за предоставпение

муниципагlьной услуги, заполненного бланка заказа (требования) на основании

описей дел по
Административному

форме, согласно приложению 7 к настоящему

регламенту. Бланк зака:]а (требования) должен быть
заполнен разборчиво, без исправлений и помарок.

3.2з, Специагrист, ответственный за предоставJIение муниципальной

услуги, проверяет правиJIьность оформления бланка закtва (требования) и

передает его дJIя рассмотрения заместителю начапьника Управления
муниципальной службы и делопроизводства (архивный сектор) (пр" его

отсутствии - лицу, исполняющему его полномочия). Бланк закаЗа (тРебОВаНИЯ)

рассматривается заместителем нач€Lльника Управления муниципапьной слryжбы

и делопроизводства (архивный сектор) (пр" его отсутствии лицом,
исполняющим его полномочия) в день его оформления (заполнения).

з.24.дрхивные документы выдаются заявителю под расписку в бланке

зака:}а (требования) за каждую единицу хранения. Максим€шьное количество

дол, в том числе единиц хранения фонда пользования к особо ценным
документам, выдаваемых заявителю _ 20 единиц хранения в день. Следующий
заказ офорr*гlяется только после сдачи дел по предыдущему зака:tу.

з.25. При поlryчении дел ответственное должностное лицо проверяет их
состояние и coxpfiIнocTb в присугствии заявителя.

з.26.в ходе просмотра дел заявитель заполняет листы использовalния

архивных документов по форме, согласно приложению 9 настоящему
Административному регламенту, укzвывая дату просмотра9 фамилию и

иници€lлы, характер произведенной работы (просмотр, выписки, архивные

копии и т.д.)
3.27. После каждого посещения читЕtльного зала заявителЬ сдаеТ

специаJIисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, все

дела. Специапист, ответственный за предоставление муниципапьной услуги,
проверяет наJIичие дел и проводит проверку их физического состояния (особо

ценных дел - полистную проверку), пр" отсутствии заI\4ечаний по нaличию и

физическому состоянию дел специtlлист, ответственный за предоставJIение

муниципапьной услуги, расписывается в бланке зак€ва (требования) за возврат

каждой единицы хранения.
3.28. Дрхивные докуI![енты предоставляются заявителям в читальный зал

на 20 рабочих дней, подлинники особо ценньD( дел, документов - на 10 рабочих
дней. При необходимости срок работы заявителей с документами можеТ бытЬ



продJIен по рц}решению заместителя начаJIьника Управлепия }fуницrшапьпой

службы и делопроизводства (архивный сектор) (при его отсутствии - лица,
исполняющего его полномочия) на срок до 1 месяца.

3.29. Критериями принятия решения о выдаче, отказе иJм
приостаноыIении в предоставлении змвителю архивньIх документов является

нtlличие одного или нескольких оснований для отка:}а, приостаНоВJIенИЯ

предоставления муниципальной усJrуги, предусмотренных tryнКтаМИ 2.22.,2.24.

настоящего Ад}линистративного реглtlJчtента.
Причина

запрашиваемых
ответственным
(требования).

3.30. Результатом выполнения административной процедуры является

предоставление заявителю указанньгх им в заказе (требовании) архивных

документов дJIя работы в читчlльном заJIе архивного сектора.
3.31. Способом фиксации результата выполнения адмиЕистративНОЙ

процедуры является проставление подписи заявителя в бланке заказа

(тр ебовании) за каждую предо ставJIенrгуIо единицу хранения.
З.З2. Срок выполнения административной процедуры - не позднее чем

через 2 рабочтм дня (дела, докуN[енты ограниченного доступа - не поЗДнее Чем

через 10 рабочих дней) со дня оформления зак€ва (требования).

Описание последовательности действий при предоставлении
копий архивных документов и НСА

3.33. Основанием дIя начала административной процедуры является

оформление бланка зак€ва на копирование докр[ентов по форме, СОГЛаСНО

приJIожению 10 к настоящему Административному регламенту.
З.34. Разрешение на копирование архивньIх документов ДаеТСЯ

заместителем нач€шьника Управления муниципальной службы

делопроизводства (архивный сектор) (при его отсутствии лицом,
исполняющим его полномочия). При оформлении заказа обязательно

ук€вываются поисковые данные документов. Пр" копировании большого
количества документов к бланку заказа дополнительно прилагается их
перечень.

3.35. После копирования бланк Заказа на копирование докУМенТОВ
подшивается в личное дело з€UIвителя.

З.36. Изготовленные архивным сектором копии заверяются в

установленном порядке и выдаются заявителям или их доверенным лицам Под

расписку.
З.З7. Копирование архивньIх докуN{ентов может производитьСя

приостановления и возможные сроки выдачи заявитеJIю

архивных дол, документов укчвываются специ€шистом,
за предоставJIение Iчtуниципальной услуги на бланке заказа

!



самостоятельно техническими средствами заявителя в помещении архивного

сектора под контролем специ€UIиста, ответственного за предоставление

муниципаJIьной услуги, на основании заявления по форме, согласно

приложению 3 к настоящеlvry Административному регламенту с разрешения
заместителя начальника Управления Iчtуниципапьной службы и

делопроИзводства (архивнЫй сектор) (.rр" его отсуТствиИ - лица, исполняющего
его полномочия).

Ответственность за качество копирования документов, проВеДеННОГО

техническими средствами змвителя, архивный сектор не несет.
дрхивным сектором не заверяются копии документов, выполненные

заявителем собственным техническим средством.
3.з8. Критерием принятия решений о предоставлении копий архивных

документов и нсА является н€lличие одного или нескольких оснований ulя
отказа в копировании архивньD( документов, указанных в пунктах 2.22.,2.23.,
2.25. настоящего Административного регламента.

з.з9. Результатом административной проце.ryры является предостаыIение

копий архивных документов заявителю муниципагrьной услуги или

уведоIчtление об отказе в копировании архивньIх документов.
3.40. Способом фиксации результата выполнения административной

процедуры являgтся регистрация копий в Журнагrе rleTa закrLзов на

копироваIIие документов и выдачи копий.
3 .4 1 . Продолжительность административной процедуры составляет :

- предоставJIение копий в объеме не более l00 листов (кадров,

электронных образов) - в течение 1 рабочего дш в день офорlrrгlения заказа на

копирование;
- уведоNIления об отказе - в день оформления зzжаза на копирование.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в вьIданных в

результате пр едоставления муниципально й услуги документах

з.42. Нагrичие опечаток, ошибок и исправлений в выданном результате
предоставления муниципалtьной усJryги документах, недогryстимо.

порядок выдачи Дубликата документа, вьцанного по результатам
предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий
перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

з.4з. Выдача дубликатов при предоставлении муниципальной услуги не

предусмотрена.



4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюДеНшем tl
исполнением должностными лицами, муниципальными сJIужащими

СТРУКТУРНОГО ПОДРаЗДеП еНИЯ, П РеДОСТаВЛЯ ЮЩеГО МУНИЦИПаЛ ЬНУ Ю УСЛУЦ,
положений административного регламента и иных правовых аКТОВ,

устанавЛивающИх требоВаниЯ к предоставлению муниципальной усJIуги, а
также принятием решений ответственными лицами

4,|. Текущий контроль за соблюдением последовательности
админи стративньIх процедур, предусмотренных настоящим Админи стративным

регламентом, ходом исполнения настоящего Административного регламента
осущестВJIяетсЯ заместиТелеМ начальнИка Управления муниципагlьной службы
и делопроизводства (архивный сектор).

4.2. Текущий контроль осуществляется rrугем проведения проверок

соблюдения и исполнения должностными лицами архивного сектора положений
настоящего Административного регламента и иных нормативньIх правовьгх

актов Российской Федерации и Удrчryртской Республики.
4.З. По результатам проверок заместитель начапьника УправленИЯ

муниципальной службы и делопроизводства (архивный сектор) дает указания
по устранению выявленных отктrонений и нарушений и контролиРУеТ ИХ

исполнение.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внепланОВЫХ
проверок полноты и качества предоставления муниципальНОЙ УСЛУГИ, В

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

4.4. Основанием для проведения плановьIх проверок являются гоДОВОЙ

план работы архивного сектора или отдельные пор)чения заместителя
начальника Управления муниципагrьной службы и делопроизводства (архивный

cercTop).
4.5. Внегrлановые проверки проводятся по решению заместителя

начальника Управления муниципапьной службы и делопроизводства (архивный

сектор) на основании конкретного обращения з€lявителя.

4.6. Проведение проверки полноты и качества предостаВJIенИЯ

муниципальной усJryги заместителем начаJIьника Управления муниципапьной
службы и делопроизводства (архивный сектор) порlчается должностнОМУ ЛИЦУ

архивного сектора, назначенному ответственным за организацию работы по

предо стЕlвлению Iчtуниципапьной усJryги.
4.7.При проведении проверки осуществляется контроль за:



_ обеспечением прав Заявителей на поJryчеЕие IчfуЕиципагьной усJrуги;
- исполнением нормативных правовых актов,

предоставJIение муниципагlьной усJtуги, предусмотренньIх
настоящего Административного регламента;

- своевременностью, полнотой
муниципальной усJrуги.

4.8. Результаты проведения проверки офорлсгlяются в виде справки, в

должностные лица архивного
муниципа.пьной услуги, несут

которой отражаются выявленные нарушениrI и замечания, а также предJIожения

по их устранению. В слrIае необходимости к справке прилагаются копии

документов, объяснительные записки должностньгх лиц архивного секТОРа.

4.9. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые
меры по устранению недостатков в предоставлении tчtуЕиципшtЬНОЙ УСJryГИ.

4.10. Заявители моryт контролировать предоставление lчtУIrИЦИпагlьной

услуги путём поJгrIения информации о ней по телефону, по электронной почте,

путём письменных обращений.

Ответственность муниципаJIьньж с.гryrкащих органа местного
самоуправления и иных должностных лиц за решения и дейсгвия

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

4.11. Ответственность за предоставление Iчfуниц!тпатlъноЙ ycJryrTl

соблюдение установленньtх сроков её осуществления возлагается

заместителя начальника Управления муниципапьной службы

делопроизводства (архивный сектор).
4.|2. Муниципzlльные служащие, иные

секторъ ответственные за предоставление
персонalльIryю ответственность за:_ неисполнение нормативных цравовых актов, реryлирующих
предоставление п,fуниципапьной усJrуги, предусмотренньtх пунктом 2.10.

настоящего Административного регламента;
- правильность подготовки документов Nlя

муниципапьной услуги;

предоставления

- несоблюдение сроков предоставления муниципапьной услуги.

и качеством

регулирующиr(
гryнктом 2.10.

предоставления

и
на
и

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

граждан, их объединений и организаций

4.|з. основной целью системы контроля является обеспечение

эффективности управления на основе принятия своевременньtх мер по



предоставлению lчfуницллпа.гlьноЙ усJryги, повышение ОТВеТСТВеННОСТИ И

исполнительской дисциплины муниципzlльных служащих, работающих в

Ддминистрации района, ответственных за исполнение администратиВных
процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентоМ.

4.|4. Система контроJIя предоставJIения муниципшtьноЙ услуги вкJIючает
в себя:

_ оргЕlнизацию контроля за исполнением административных процеДУр В

сроки, установленные настоящим Административным регламентом;
- проверку хода и качества предоставления муниципагlьной услуги;
_ учет и анаJIиз результатов исполнительской дисцигшlины муницип€шьных

сJryжащих.
4.15. Контроль за предоставлением муншц{пальной услуги

осуществJIяется в следующих формах:
текупшй контроль:
внутриведомственный контроль ;

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

услуги вкJIючает в себя проведение ппановых и внеплановьIх проВеРОК,

выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие

решений и подготовку ответов на обращения заrIвителей, содержащие жапобы
на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации раЙОна.

5. ,.Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и деЙствиЙ
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуц,

многофункционального центра предоставления государственных и
рrуниципальных услуг, организацийl указанных в части 1.1 статьи 1б

Федерального закона от 27.07.2010 года ЛЪ 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуD>, а также их

должностных лицl муниципальных служащих, работников

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления lvrуниципалъноЙ усJryги Еа
основании настоящего Административного регламента, действия (бездействие)
органа местного самоуправления, предоставляющего муницип€lJIьную услуц,
его должностного лица либо муниципаJIьного служащего, могуг быть
обжалованы зtlявителем в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жагlоба).

5.2. В связи с тем, что при предоставлении IчtуниципальноЙ УслУги не
осуществjIяется взаимодействие с многофункционЕuIьным центром И

привлекаемыми дJIя предоставления государственньD( и муниципаJIьных УслУг
организаций, досудебный (внесулебный) порядок обжалования решениЙ И

действий (бездействия) многофункцион€rпьного центрц работников
многофункцион€rльного центра, привлекаемых организаций данным



АдминистративIIым регламентом пе предусмотрен.
5.3. Информация о порядке подачи п рассмотрения жапобы

предоставляется зЕlявителю :

1) в устной форме по телефону и (или) при пичном приеме;
2)в письменной форме почтовым отпраыIением или электронным

сообщением по адресу, указанному заrIвителем (его представителем);
3 ) посредством ра:}мещения информации:
_ на информационных стендах в местах предоставJIения NгуниципальноЙ

услуги;
_ на официалъном сайте уполномоченного органа, предоставляющего

муницип€lльЕую услуry;
_ в федеральной государственной информационной системе <Единый

порт€rп государственных и муницип€lльньtх услуг (функций)> www.gosuslugi.ru;

<Портагr государственных и муниципапьных
www. uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.

_ в государственной информаIдионной системе Удмуртской Республики
усJryг (функчий)>

5.4. Заявитель может обратиться с жЕlлобой, в том числе в следующих
сJryчаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
муниципа.гlьной усJryги, указанного в статье 15.1. Федерального закона М 210-
ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципЕшьной усJryги;
3) требовшrие у заявителя документов уIIIи информации либо

осуществления действий, но предусмотренных нормативными праВоВыМи

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами УдмуртсКОЙ
Ресrryблики, муниципttльными правовыми актами дIя предоставления
муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых преryсмотрено
нормативными цравовыми актами Российской Федерации, нормативныМи
правовыми актами Удштуртской Р еспублики дIя предо ставления муниципалlьнОЙ

услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муницип€tпьными правовыми актами;

6) затребование с з€tявителя при предоставлении муниципагlьноЙ услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами
Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской
муниципЕ[льными правовыми актами ;

Российской
Ресгryблики,

7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатаМ
предоставления Iчtуниципапьн ой усJrуги ;



8) приостановление предоставления }гyllицип€lпьной усJrуп{, есJIи

основания приостановления не предусмотрены федерагlьными 3аконаМи И

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акт€lми
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Удмуртской Ресгryблики, муниципаJIьными правовыми актами;

9) требование у з€utвителя при предоставлении муниципальной усJryги
докр{ентов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которьж не

указываJIись при первоначilIьном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципапьной услуги, либо в предоставлении
муниципальной усJtуги, за искJIючением случаев, предусмотренньж пунктом 4
части 1 статьи 7 Федерагlьного закона Ns 210-ФЗ.

5.5. Жагrоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме в Администрацию района или архивный сектор,
предост€lвляющий муниципшIьную ycJryry.

5.б. Жапоба на решения и действия (бездействие) заместителя начальника
Управления lvrуЕиципагlьной службы и делопроизводства (архивный сектор)
подаётся Главе муниципчtпьного образования кМуниципальный округ Якшур-
Бодьинский район Удмуртской Республики>.

5.7. Жагrоба на решения и действия (бездействие) архивного сектора, его

,Щолжностного лица, муницип€tльного служащего, заместителя начаJIьника
Управления муницип€Iльной слryжбы и делопроизводства (архивный сектор),
предоставляющего муниципaльную услугу, может быть принята при личноМ
приёме змвителя, а также может быть направлена:

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

телекоммуникационной сети <Интернет) посредством:
_ официагrьного сайта муницип€lльного образования кМуниципальный

о круг Якшур-Бодьинский район Удrчryртской Республики > ;

- федеральной государственной информачионной системы <Единый
порт€rл государственных и муницип€lльных услуг (фу"*ц"И)> www.gosuslugi.ru;

- государственной информационной системы Удмуртской Республики
кПортал государственньIх и }tуницип€lJIьных усJryг (функций)>
www. us lu gi. udmurt. rч и услуги.удпtrуртия. рф.

5.8. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:
- в приемную Администрации района,
- в архивный сектор, предоставляющий муниципальЕую услуry.
Специалист, принимающий жалобу, со слов зiuIвитеJIя офоршrпяет ее в

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

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

5.10. В сlryчае если жалоба подается через законного представителя по



доверенности, также представляется доIryмент, подхвержДающиЙ поJIномОЧИЯ

представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя. В
качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществJIение действий
от имени зaшвителя, может быть представлена:

1) оформленн€lя в соответствии с законодательством РоссийскоЙ
Федерации доверенность (лrrя физических лиц);

2) оформленнzlя в соответствии с законодателъством РоссиЙскоЙ
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (.rр" наличии) и
подписаннм руководителем змвителя uли уполномоченным этим

руководителем лицом (длrя юридических лиц);
3) копия решения о назначении илIи об избрании либо прикЕВа О

н€Lзначении физического лица на должность, в соответствии с

физическое лицо обладает правом действовать от имени
доверенности.

5.11. При подаче жЕuIобы в электронной форме документы моryт быть
представлеItы в форме электронньIх документов, подписанных электронной
подписью, при этом документ; }достоверяющий личность заявителя, но

требуется. Требования к электронной подписи установлены Федеральным
законом от 06.04.2011 года JЮ 63-ФЗ <Об электронной подписи) и статьями
2t.|. и2|.2. Федерагrьного закона Ns 210-ФЗ.

5.t2. Жагlоба должна содержать:
1) наименование Мминистрации района, фамилию, имя, отчество

(последнее _ при нагlичии) его ,Щолжностного лица, предусмотренных частЬю
1.1. статьи 16 Федерагrьного закона Jф 210-ФЗ, решения и деЙствия
(бездействие) которьгх обжапуются.

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при нагrичии), сведения о месте
жительства зЕuIвителя - физического лица (индивидуапьного предпринимателя)
либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического
лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при нагlичии) и почтовый адрес, по которым должен быть напраыIеН

ответ зЕrявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)

Ддминистрации района, его должностного лица, либо пdуниципального

служащего;
4) доводы, на основании которых з€lявителъ не согласен с рецением и

действием (бездействием) Администрации района, его должностного лица, либо
муницип€tльного служащего, предусмотренньж частью 1.1. статьи 16

Федерального закона Ns 210-ФЗ. Заявителем могут быть представлены

документы (при нагlичии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.13. Жалоба, поступившая в Адtrлинистрацию рЙонq архивныЙ сектор

подJIежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями пО

рассмотрению жатlоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее

которым такое
з€UIвитеJIя без



ремстрации, а в сJryчае обжатlования откЕва Администраtши районq его

должностного лица в приёме документов у заявителя либо в исправJIении

допущенных опечаток и ошибок или в сл)чае обжапования нарушения

установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со Дня ее

регистрации.
5.14. Зашитель имеет право:
получать информацию и документы, необходимые дIя обоснования и

рассмотрения жагlобы, при условии, что это нс затрагивает права, свободы и
законные интересы других лиц и что ук€ванные документы не содержат
сведения, составJIяющие государственную или иную охраняеIчtую

законодателъством Российской ФедераIIии тайну;
полrIать полную, актуаJIьную и достоверIryю информацию о порядке и

ходе предоставления муниципапьной услуги, в том числе в электронной форме.
5.15. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из

следующих решений:
1) жапоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления догrущенньD( опечаток и ошибок в выданных В

результате предоставления муниципапьной услуги документ€lх, возврата
зЕUIвителю денежньIх средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Удмуртской Республики;

2) в уловлетворении жагlобы отк€вывается.
5.1б. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного

в пункте 5.15. настоящего Административного регламентц заявителю в
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатаl( рассмотрения жалобы.

В сJryчае признания жапобы подlежащей удовлетворению в ответе
заявителю, указанному в настоящем гryнкте, дается информация о действиях,
осуществляемьIх Администрацией района, либо организацией,
предусмотренной частью 1 .1 . статьи 1б ФедерЕlльного закона J\Ъ 2 1 0-ФЗ, в целях
незамедJIительного устранения выявленных нарушений при окtвании
муниципагlьной усJIуги, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые
необходимо совершить заявителю в цеJIях полrIения Ntуниципальной услуги.

в слl^rае признания жагlобы не подJIежащей удовлетворению в ответе
заявителю, ука:}анному в настоящем пункте, дЕlются арryментированные

рtлзъяснения о притIинах принятого решениrI, а также информация о порядке
обжалования принятого решения.

5.|7. В ответе по результатам рассмотрения жапобы укtвываются:
1) наименование оргilна, рассмотревшего жагlобу, должность, фамилия,

имя, отчество (последнее - при на.гlичии) должностного лица, принявшего

решение по жалобе;



2) номер, дата, место принятия решения, вкпючая сведения о спещаJМсте,
допжностном лице, муниципаIIьном служаIцем, решение или действие
(бездействие) которого обжапуется ;

3) фамилvIя) им1 отчество (поспеднее - при натпrчии) ипи наименование
заявителя;

4) основания ц|япринятия решения по жапобе;
5) принягое по жапобе решение;
6) в слу..rае, если жапоба признана обоснованной, - сроки устранения

выявленньIх нарушений, в том числе срок предоставлеIIия результата
муниципагlьной усJIуги ;

7) сведения о порядке обжшlования принятого по жапобе решения.
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия

(бездействие) Администрации района, его должностного лица, пdуниципаJIьного
служащего подписывается уполномоченным на рассмотрение жапобы

должностным лицом Администрации рйона, либо Главой муницип€шьного
образования <Муниципапьный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
Ресгryблики>.

5.19. В уловлетворении жалобы отк€lзывается в следующих сл)п{аях:

1) наличие вступившего в законную сиJry решения суда, арбитражного
суда по жапобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жагlобы лицом, полномочия которого не подтверждены в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) нагrичие решения по жЕUIобе в отношении того же заявителя и по томУ
же предмету жагlобы.

5.20. Жагlоба остается без ответа в следуюцIих сл)чаrD(:

1) нагrичие в жагlобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз
жизни, здоровью и иNrуtцеству должностного лица, муниципального сJryжащего,
а также IUIeHoB его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жагlобы,

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес

з€UIвителя, ук€ванные в жапобе.
5.2l. В сrryчае установJIения в ходе или по результатам рассмотрения

жагrобы признаков состава административного правонарушения иIJIи

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по

рассмотрению жапоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в

органы прокуратуры.
5.22. tr{нформация, содержащ€шся в данном разделе, р€lзмещена в

информационно-телекомNгуникшдионной сети <Интернет> на официагrьном
сайте муниципЕlJIьного образования <<Муницип€lJIьный округ Якшур-БодьинскиЙ

район Удмуртской Ресгryблики>>, на ЕПГУ (РПГУ).

JC;/V ШЯаf/



Приложение l
к Административному регламенту

Заместителю начальника Управпения
муниципапьной службы и
делопроизводства (архивный сектор)
Администрации
Якшур-Бодьинского района

(rrпциалы, фамилия)

(фамилия, имя, отчество (при нашrчии)

Прошу

ЗАЯВЛЕНИЕ

рtlзреIIмть рабоry читальном зале по
теме:

Подпись исследователя

(лата)

(название темы, хронологические рамки)

Ф орм а л ачно 2о з ая вл енuя

!

I



Приложение 2
к Административному регламе}rту

Официальный бланк оргапизацпп

Заместителю начаJIьника Упраыtения
муниципагlьной слryжбы и
делопроизводства (архивный сектор)
Администрации
Якшур-Бодьинского района

(rrпцrаr,",, фамилия) 
]

]

]

Прошу разрешитъ рабоry в читаJIьном зале архивного сектора АлминJстрацпп
}rукиципального образования <Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район
Удмуртской Республики))

(нщвание должности, ученое звание, ученaUI степень)

(фамилия, имя, отчество сотрудника)

документами

дJUI поиска
(наименование организ8II}lи, в деятельности которого образовались документы )

(наименование документов, которые требуется посмотреть (приказы, решения, протоколы и т.д.)

или вопрос, по которому ведется поиск, для исследований - тема)

за годы.

(.Щолжность

руководителя
направJIяющей организации)

подпись (расшифровка подписи )

Форма пuсьма оm орaанлtзацuа

4lfi.ffiаЦ



Приложение 3 
]

к Адм ин истративному регламенlу

]

Заместителю начЕuIьника Управления
муниципальной службы и
делопроизводства (архивный сектор)
Администрации
Якшур-Бодьинского района

(rнrцr-"r, фамилия)

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

заявление

Прошу рЕврешить при работе в читaльном зале архива использовать

собственные технические средства дIя осуществления выписок и набора

текста, копирования:

(указать вид технического средства)

подпись

Формазаявленапо;!";:::::::,;у:":::#:;"#;rеархuва



Приложение 4
к Административному регламенту

Ар)с,IвньЙ сЕктор АдминистрАIд4и
муншд,IпАльного оБрАзовАния (муниlипАльньй округ

якшур-Бодьинскрпi рАЙон удмуртскоЙ рЕспуБликь)

[ело пользователя Ng

Анкета пользователя, работающего в читальном зале

Фамилия *

Имя *
1.

2,

3.
4.
5.

6.

Отчество (при наличии)*.

,Щата рождения *

Гражданство*
Место работы (учебы) и должность (при наличии)

(пмное нсвванuе учресrcdенtм, еео почmовь,й u элекmронньtй аdрес, пелефон)
7, Образование, )леное звание, ученая степень (при наличии).

8. Основание для проведения исследований
(направленuе орlанuзацuu чlлu по лuчному заявленuю)

9. Тема, хронологические рамки *

10.

ll.
Щель работы
Адрес регистации по месту жительства *(пребывания)

12. Мрес фактического проживания *

я,

lЗ. Номер контактного телефона (при наличии)
l4. Алрес электронной почты (при наличии)
15, Вид, серия, номер и датадокументq удостоверяющего личность, атакже орган,

выдавший документ*
16.Фамилия, имя, отчество (при наличии) сопровождающего лица**

* обжаmельн о dM заполн е нuя.
**Обжаmельно dля заполненuя в случае посеu|енuя чumсиьноZо зсtла архuва с сопровоасdаюlццм лuцом.

обязательство-со глащешие.

(фалvшtuя, lьw, оmчесmво (прu нш,tuчuu)

ознакомлен с Порядком использования архивных документов в читальном зalле архивного сектора
Ддминистации муниципtшьного образования <Муниципальный округ Якшур-Бодьинский раЙон
Удмуртской Республики> и обязуюсь его выполнять.

Я согласен на обработку моих персонЕuIьных данных, укЕванных в анкете, посредством внесениrl в
информачионную базу данных, в ýоответ9твии с Федеральным законом от 27,07,2006 г. Jф l52-ФЗ (,О

персональных данных)).
Обязуюсь соблюдать режим конфиденциtlльности в отношении ставшей мне известной информацпl,

использованио и распространение которой ограничено законодательством Российской ФеДераIЦи.
О рабоmе в чumмьном зсuе кслfu,еры вudеонqблюdенuя uзвещен (а),

20_ г.
поdпuсь

d олсtсн ос mь, с оmруd HuKa clpxuaa поdпuсь расшuфровка поdпuсu

Форма анкеmы пользоваmелл
((D 20 г.

4/fi*r/-_sЁdаН.

((D



Приложение 5

к Административному регламенту

АрхивныЙ сЕктор Ад\dинистрАIд,rи
МУНШД{ПАJIЬНОГО ОБРАЗОВАНИJI (МУНIД_РlПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

якшур-БодьинскиЙ рАЙон удмуртскоЙ рЕсIIуБJIикь)

.Щело пользователя ЛЬ

Анкета

сопровох(дающего лпца пользователя, работающего в чптальпом з8ле

Фамилия *

Имя*
l.
1

3.

4.

5.

6.

7.

Отчество* (при

,Щата рождения

наличии)
,t

Гражданство *,

Место работы (ребы) и должность (при наличии)

(полное нсвванuе учресrdенuя, ezo почmовьlй u элекmронньlй adpec, mелефон)
Алрес регистрации по месту жительства (пребывания)*

8. Алрес фактического проживания*

9. Номер контактного телефона (при нагrичии)
10. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а также орган, выдавu_ий

документ*

11,Фамилия, имя, отчество (при наличии) сопровождаемого дица*

* о бязаrп ельн о dм з аполн е нlм

обязательство-соглашенше.
я,

(фшплuя, 1.1,мя, оmчесmво (прu напuчuu)
ознакомлен с Порялком использования архивных документов в читtшьном з{ше архивного с.ектора
Администрации муниципшIьного образования кМl.ниципальный округ Якшур-Бодьинский район
Удмуртской Республики> и обязуюсь его выполнять.

Я согласен на обработку моих персонаJIьныхданных, укil}анных в анкете, посредством внесения
в информационную базу данных, в соответствии с Федеральным законом от27,07.2006 г. Ng l52-ФЗ
кО персональных данныю).

Обязуюсь соблюдать режим конфиденциЕlльности в отношении ставшей мне известной
информации, использование и распространение которой ограничено законодательством Российской
Федерации.

О рабоrпе в чumальном зсLхе ксIJуrеры вudеонаблюdенuя uзвещен (а).

20 г.
поOпuсь

d олсtсн ос mь, с оmруdнuка архuвсl поdпuсь расuluфровка поdпuаl
() 20_ г.

Форма анкеmы сопровоJtсd аю лцеzо лаца

'kfi"ч/uф.jJ

()



Приложение 6
к Административному регламенту

лицевtц сторона

Архивный сектор Администрации
Якшур-Бодьинского района

читальный зал

ПРОПУСКNЬ

Вьцан

на срок до ( 20 г.

м.п.

Заместитсль начальвика Управления
муниципа.гlьной слlтtбы и делопроизводства
(архивный сектор) Администрации
Якшур-Бодьинского района И.о. Фаrrилпl

подписи

оборотнм сторона

Из Порялка пспользования архивных доt(ументов
в чtlтальном зале архивного секгор8

l.Пропуск предъявляется при входе в архив.
2.Запрещается:
l)вхолить в читальный зал в верхней одежде, вносить портфели,
сумки, свёртки (размером более 200х300мм);
2)выносить документы из читаJIьного зала, передавать и)( другим
лицам, делать пометки, подчеркивания, вырывать листы и др;
3)употреблять в читаJIьном зале продукты питания, напитки;
курить в помещении архива.
3. Пользователь, причинивший ущерб архивным документам,
несет ответственность в соответствии с законодательством РФ.

щg
Форма пропуска в чаmu.ьньrй зш|

4/



Приложение 7
к Административному регламенту

Архивный сектор Администрации
Якшур-Бодьинского района

зАкАз (трЕБовАниЕ)
нА вымчу Ар)O4вных
ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ
ФОНДА ПОЛЬЗОВАНИrI
ОПИСЕЙ ШЛ, ДОКУМЕНТОВ

РАЗРЕIIIАЮ выдачу докул[ентсв

(наименование долrrсности)

(полпись) (расшифровка подписи)

(лата1

(фамилия, инициалы)

(тема исследования)

Номер
фонда

Номер
описи

Номер
ед.хр.

заголовок
ед.хр.

Кол-во
листов
(время

звучания,
метраж)

Расписка
пользователя в

получении,
дата

Расписка
рабmника
чита.-Iьного

зала в
возвращении
докуиентов

пользователем,
дlта

l 2 з 4 5 6 7

(подпись пользователя)

Форма бланка заказа на вьrdачу dел (Требованuе)

дата



Приложение 8

к Адм инистративному регламеЕry

Форма журнаJIа регистрации и учета посещений
архива пользоватеJIями

}lЪNs
п/п

,Щата
посещения

Фамилия, имя, отчество
пользователя

Тема исследования

arnz,,@t'/



Приложение 9
к Административному регпаменту

Архивный сектор Администрацпи
Якшур-Бодьинского района

ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Фонд Jф .Опись Ns Дело Ns.

Загоповок дела

.Щата
использовt

ния

Кому выдашо
фамилпя,
инициалы

(пазбоочиво)

Характер использов!ния документа
(копирование, выпllски, просмотр и

др,)

Номера
llспользов8нных

листов

Подпись лшца,
использовавшего

деJlо

1 2 3 4 5

Ф орм а ласmа аспользо в ан ufl архuвньrх dotEMeHmoB

*gаMTl



Номера листов
с оборотом

Краткое
содерх(ание или
указание состава

Приложение l0
к Административному регламеЕry

рАзрЕшАю
3аместитель начальника Управления
муниципальной службы и делопроизводства
(архивный сектор) Администрации
Якшур-Больинского района

,(иницишlы, фамилия)

зАкАз }l}

(_) 20_ г.

на копирование документов

Струкгурное подрЕвделение
Фамилия заказчика
Адрес, телефон
основание:

(запрш Nэ и ддm, змвление полшошмя, сотудrrикs архива, доrcвор, служебное задание)

Прошу изготовить копии докр(ентов:
Количество кадров, листов Формат.

особые отметки

Щокументы не содержат сведений ограниченного доступа

.Щокументы передал:

,Щата.
(нашеновашс должости)

,Щокументы принял:

(по,шlись) (расшфовп подlяси)

(расшфровш полшси)
,Щата

(ншеновашс должности)

Заказ получил:

(подпись)

(по.шrись)
,Щата.

(нвшсвование должности) (расшифровка по.тlиси)

Форма заказа на копuрованае apxuBшblx dокуменmов,IIСА

qфl



Архивный сектор
Администрации

муниципального образования
<<Муниципальный округ

Якшур-Бодьинский район
Удrшуртской Республики>>

Пушиной ул., д.69, с. Якшур-Бодья,
УдмуртскаяРеспублика, 427|00

тел. 8-(34 l б2)-4- 1 5 -67, факс 8-(34 l б 2)- 4-1 4-5 4
e-mail : аrhiч 1 824@yandex.ru

на Jllb

Текст ответа на запрос

Замесп,rтель начальника Управления
муницип€rпьной службы и
делопроизводства (архивный сектор)

Ф.И.О. телефон исполнитеJuI

}.l9

Приложение 11

к Административному регламенту

<Удмурт Элькунысь
Якшур-Ббдья ёрос
муниципал округ>

муниципал кылдьпэт
Администрациысь

архив сектор

Пушиной ур., 69 юрт, ч. Якшур-Бодья,
УдмуртЭлькун, 427|00

тел. 8-(34 l 62)-4- 1 5-67, факс 8-(34 1 62)-4-1 4-5 4
e-mail : аrhiчl 824@уапdех.ru

(подпись, инициалы)

Форма dotglMeHma об оmказе в преOосmаа.енuа мунацuпаt ьноЙ уаrу2а



ЗЖЛЮЧЕНИЕ
.пореЗУЛьТаТампроВеДенияэкспертизыпосТаноВJlеНия

(проекта постановJIения)

ддмпнистрацип муниципального образования <<муниципальный округ

Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республикп>

1. Дата проведениrI экспертизьl: <<24>> января 2022 юдa
2. Место проведениrI экспертизы: Ддминистрация IчГУНШЦпапьною

образования <Муницrпальный округ Якпryр-Бодьинский район Удшryртской

Ресгryбликп>.
3. Эксперты: Широбоков с.д. первый заместитель пIавы

ДдминистраIцrи мО <Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район

Удмуртской Ресгryбликш>; Бармашов м.д. руководитель аппарата

Ддминистрации муниципального образовшtия <МуниципЕrльный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Ресгryбликп>; Вжрушева Н.д. - нач{lльник

управления правовою обеспечения и взаимодействия с органами местною

самоуправления Ддминистрации мо <Муниципальный округ Якшур-

БодьинЪкий район Удмуртской Ресгryбликп>; Бендер и.д. начальник

управлениrt муниципальной слуrкбы и делопроизводства Ддминистрации Мо
пМу""ц"пальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Ре сгryбликп>,

4. РеквизитЫ постаноВлениJI (проекга постановления): проект

постаноВJIения (об утверждении Ддминистративного решамента

ДдминиСтрациИ муницип€lлъною образования <<МуниципЕlльный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Ресгryбликп> по предоставлению

муниципальной уьlryги <<обеспечение доступа к архивным документам

(копиям) И справочно-поисковыМ средствам к ниМ В читальном зЕrпе

муниципzLпьною архива))
5. Перечень вьUIвленньD( коррупциогепньIх фаlсторов и rтроявлений

коррупциогенности с укiванием их признаков (описания) и

соответствующих "r-.Й (частей, гryнкгов, подtryнктов, абзацев)

постаноВлё"- (проекга постановления), в которых эти факгоры

выявлены (и" краткое описание): коррупцuоzенные факmорьt u

проявл енuя коррупцuо )енносmu н е выявл eцbL

6. ПредлоЖениrI О способаХ ликвидациИ wIи нейтршlизации

коррупциогенньIх факгоров и проявлений коррупциогенности (доработке

постановления):

не выявленьl корwпцuонные факmорьt u проявленuя

С..Щ.Широбоков
М.А.Бармашов
II.А.Вахрушева

Рекомен dyeш к прuняmuю.

4r, fzreJ и.д.Бендер,Пr V (поdпuсu эксперmов)


