
Администрация
м ун и ц и п ал ь н о г о о б р аз о в а н и я

<Муниципальн ый округ
С юмс инс кий район

Удмуртской Республики>

к Удм урт Элькунысь
С юмси ёрос

м уЕи ципал округ)
муниципал кылдытэтлэн

Администрациез

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27 лекабря 2022 гола Л9 928
с. Сюмси

Об утверж.lrеIIии А1tмиilистра,гивIlого рсгJIамеIIта предоставления
мулtиципальной услуги <Организация исполнения органами местного

самоуправления в Удмуртской Республике запросов на по,цучение
архивIIых справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с

социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное
обеспечеlIие, а,l,акже получение льгот и компенсаций в соответствии с
законодаl,ельством Российской (Dелерации, по архивным документам,

храI{ящимся в мунициIIмыIых архив,Iю)

В соотвсr,ствии с Федерzulьным законом o,1 27 иIоля 2010 года N9 210-
ФЗ кОб оргаllизаl(ии llреllоставJlения госу/(арственных и муниципальных
усJIуг), руковолс,1,1]уясь Уставом мунициllаIьноfо образования
<Муниципальный округ Сюмсинский район Удмуртской Республики>>,
Адмиllис,грация муниципалыlоrо образоваtlия <<Муllиципальный округ
Сюмсиllский район Улмур,t,ской Республики) постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент
предоставJIения муIIиципальlIой услуI,и <Организация исполнения органами
местного самоуtrравления в Удмуртской Ресгtублике запросов на получение
архивных справок, архивных выписок и архив}rых копий, связанных с
социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное
обеспечение, а также получение JIьгот и компеl,rсаций в соответствии с
законодательством Российской Федерации, по архивIlым документам,
хранящимся в муIIиI{ипальных архивах)).

2. Призlrа,гьутратиI]шими силусJIсдуIощие постановления:
- от 21 ноября 20lб года Ng 588/1 Об уr,верждении административного

регламен,га llo предоставлеIIиlо муlIиципалыrой услуги (Предоставление
гражданам и организациям архивItой информации и копии архивных
документоl]>;

- о,l 29 и|оня 2022 Ns 4l2 <О вltесении изменений в алминистративный

регламент по прелоставлению муниципальной услуги (предоставление
гражданам и организациям архивIlой информации и копии архивных
локуменl,ов>.

3. Опубликовать насl,ояIl{се lIостановление на официальном сайте
муниципального образоваttия <Муниllиllалr,ItыЙ округ СюмсинскиЙ раЙон
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Удмуртской Республики>.
4. Контроль за исполнением tIастоящего постановления возложить на

заместителя главы Администрации муниципального образования
<Муниципальный округ Сюмсинский район Улмуртской Республики>
Овечкину Э.А.

11ервьiй замес,гитель /zф,,Администрации рай А.А.Альматов



УТВЕРЖДЕН
I Ioc,l,al lовлеIiием Администрации

мун и ципаJr ьного образования
(Муниципаль[lый округ Сюплсинский

райоll Улмуртской Республики>
о,г 27 декабря 2022 г, Ns 928

Адм и}Iистl,Аl-ивl l ыи рЕглАм liHT

предоставления мунициtlальной усJIуги
<<Орl,аlrизация исIrолrtсlIия органами мес,|,ltого самоуrlравлеIIия в

Улмурr,ской РссlIубликс запросов lIa получеlIие архивrlых справок,
архивlIых выtIисок ll apxllltllыx Kolllrii,, сl}rlзаllrIых с социальной защит,ой

гражllаIl, rlрсдусматриваlоrrlей их l1cIlcиorllloc обсспечеllие, а также
получсtlпе льгот lr Koпtltcllcallи ii в сооr,ветсr,вIlи с закоtlодательством

Российской Фе7lсраtдии, rto архивlI1,1м документам, храltящимся в
Myll и ци lIаJlыl ых архиttах))
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l.оБщиЕ lIоJlожЕния

1.1. Предме,г реryлироваrtия адмиIlистративного регламента
Административный регламент по предоставленцю муниципальной услуги

<Организация исполнения органами местного самоуправления в Удмуртской
Республике запросов на получение архивных справок, архивных выписок и
архивных копий, связанных с социаJIьной защитой граждан, предусматривающей
их пенсионное обеспе.Iение. а также получение льгот и компенсаций в

соответствии с законодательством Российской Федерачии, по архивным
документам, хранящимся в муниципtulьных архивах) (далее - Административный
регламент) устанавлиI]ает лорядок и стандарт предоставления муниципальной
услуги. Разработан в соответствии с Федеральным законом от 2'7 июля 2010 года ЛЪ

2l0-ФЗ кОб оргаlrизации предоставления государственных и муниципaJтьных

услуг> (далее - Федеральный закон Ns 2l0-ФЗ).
Настоящий Административный регламент реryлирует порядок

предоставления муниципальrrой услуги на основе документов Архивного фонда
Удмуртской Республики и других архивных документов, находящихся на хранении
в муниципальном архиве - в Архивном celсope Администрации муниципalльного
образования <Муниципальный округ Сюмсинский район Улмуртской Республики>
(далее - архивный секгор). определяет сроки и последовательность действий
(админисцативных процедур) при предоставлении муниципальной услуги,
порядок взаимодействия меrtду должностными лицами архивного сектора,
другими органами государственной власти, органами местного самоуправления,
организациями при предоставлении муниципаJIьной услуги в целях повышения
качества предоставления муниципzrльной услуги и устанавливает порядок и
стандарт предоставления муниципzrльной услуги.

Предоставление муниципальной услуги вюIючает в себя исполнение
запросов социaшьно-правового харакгера по архивным документам, находящимся
на хранении в архивном секторе.

Запросы социzrльно-правоl]ого характера запросы, связанные с социальной
защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также
получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской
Федерации и мехrдународными обязательствами Российской Федерации.

Тематика запросов социzlльно-правового характера:
- об образовании, о прохождении обучения;
- о трудовом cTalKe работы (слухtбы), о работе во вредных условиJIх

(льготный стаж), о несчастном случае на производстве;
- о работе в период летних каникул в годы учебы в школе;
- о размере заработной платы:
- о переименоваl]ии, реорганизации. ликвидации предприятиJI;
- о награждении. о присвоении зваllий:
- об опеке, попечительстве, усыновлеl{ии;

1.2. оlIисание заяви,гс.tlей
Получателями муниципальной услуги выступаIот:
- физические лица (граrкдане Российсttой Федерации, иностранные граждане,

лlлца без гражданства);
- юридические лица (организации) (далее все Bl,ecTe - Заявители).
Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица,

имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в
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силу наделения их Заявителями в чстановленном порядке полномочиями
выступать от их име}lи при прелоставлении муниципальной услуги.

1.3. Порядок ипформирования о предоставлении муниципальной услуги
информация о месте нахо}кдения архивного сектора, организаций,

участвующих в trредоставлении услуги (далее - Организации) и
многофункционztльном центре предоставления государственных и муниципальных
услуг, графиках работьт, контактIIых телефонов и т.д. (далее - сведениlI
информационного характера) размещаются:

- на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг,
которые являются необходимыми и обязательньiми для предоставления
муниципzL,Iьной услуги;

- на официшIьном сай,ге муниципального образования <Муниципальный
оttруг Сюмсинский район Улмуртской Республики> (далее - сайт): http: sumsi-
adm.ru:

- на сайте автономного учреждения (Многофункционiшьного центра
предоставления государственных и муниципальных услуг Улмуртской
Республики> (далее МФIf): http:/irvц,ц,.rrrl'cur.ru;

- на Едином портале государственных и муниципilльных услуг (функuий)
(далее ЕПГУ), Портале государственных и муниципальных услуг (далее - РПГУ):
https://www.gosuslugi.ru, https ://uslugi.udmurt.ru.

Информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной
услуги осуtцествляется:

а) путем размещения информации на сайте. ЕПГУ, РПГУ;
б) должностным лицом архивного сектора, ответственным за предоставление

муниципальной услуги. при непосредственном обращении Заявителя в архивный
сектор;

в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой
информачии;

г) посредством телефонной и факсимильной связи;

д) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей по
вопросу предоставлен ия м) н ици п:lльной услуги,

На ЕПГУ, РПГУ и сайте в целях информирования Заявителей по вопросам
предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для
предоставления п,Iуниципarльной услуги, требования к оформлению указанных
докумеIlтов, а таюке гlepetieнb документов, которые Заявитель вправе представить
по собственной инициативеi

б) перечень лиц, имеющих право на получение муниципаrIьной услуги;
в) срок предост авления муниципал ьной услуги;
г) результаты предоставления муницип.lльной услуги, порядок

представления документа, являюLцегося результатом предоставления
муницип&rIьной услуги:

д) ис.lерпывающий перечень оснований отказа в предоставлении
муниципальной услуги;

е) информаuия о праве на досудебное (внесулебное) обжалование действий
(бездействия) и реtпений архивIlого сектора, принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления муниципzt'tьной услуги;

ж) формы заявлений (уведомлений. сообщений). используемые при

предоставлении муниципальной услуги.
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Информаuия на ЕПГУ, РГIГУ и сай,ге о порядке и сроках предоставлOния
муниципzrльной услуги предоставляется бесплатно.

На сайте Администрации дополнительно рzвмещаются:
а) полные наименования и почтовые адреса архивного сектора,

непосредственно предоставляющего муниципальную услуry;
б) справочные номера телефонов структурных подразделений

Администрации, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу;
в) режим работы архивного сектора;
г) график работы архивного сектора;
д) перечень лиц, имеющих право на получение муниципzrльной услуги:
е) формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной

услуги, образuы и инструкции по заполнению;
ж) порядок и способы предварительной записи на получение муниципальной

услуги;
з) текст Административного регламента с приложениями;
и) краткое описание порядка предоставления муниципalльной услуги;
к) порядок обжалования решений. действий или бездействия должностных

лиц архивного сектора, предоставляющего муниципarльную услугу.
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по

телефону должностное лицо архивного сектора. приняв вызов по телефону,
представляется: нilзывает фамилию, имя. отчество (последнее - при наличии),
должность, наименование структурного подразделения Администрации.

!олжностное лицо архивного сектора обязано сообщить Заявителю график
приема, точный почтовый адрес архивного сектора, способы предварительной
записи для личного приема, требования к письменному обращению.

Информирование по телефону о порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется в соответствии с графиком работы архивного сектора.

Во время разговора должностное лицо архивного сектора обязано
произносить слова четко и не прерывать разговор по причине постуI1пения другого
звонка.

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы
телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо
Администрации, либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому
можно лолучить необходимую информацию.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам к
порядку 11редоставления муниципаJIьной услуги должностным лицом архивного
сектора обратившемуся сообщается следующая информация:

а) о перечне лиц, имеющих право на получение муниципilльной услуги;
б) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной

услуги;
в) о сроках предоставления муниципальной услуги;
г) об основаниях для приостановления муниципальной услуги;
д) об основаниях для отказа в предоставлении муниципarльной услуги;
е) о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, сайте информации по вопросам

предоставления муниципаJIьной услуги.
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги

должностными лицами архивного сектора осуществляется бесплатно.
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2. стАндАрт прЕдостАвлвниJt муни ципАльнои услуги

2.1. Наимснованис муttиltиllа.llьной услуги
Наименование муIlиципtцьной услуги <Организация исполнениJl органами

местного самоуправления в Улшrур,гской Республике запросов на получение
архивных справок. архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной
защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также
получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской
Федерации. по архивным документам. хранящимся в мчницип,чIьных архивах).

Краткое наи]uенование муниципальной услуги - <Исполнение запросов,
связанных с социальной защитой граждан. по архивным документам, хранящимся
В МУНИЦИПаЛЬНОМ аРХИВеr).

2.2. Наимсповаlrие органа, непосрсдствеtIно предоставляющего
мунициllаJIыIую усJIугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией
муницип.шьного образования <Муниципаrьный округ Сюмсинский район
Удмуртской Республики> (далее Администрация Сюмсинского района).

Структурным подрzвделение}t, уполномоченным на предоставление
муниципальной услуги, является Архивный сектор Администрации Сюмсинского
района.

Организация предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется
в порядке, определенном соглашением о взаимодействии.

В соответствии с требованиями пунюа 3 части l статьи 7 Федера,rьного
закона от 27 .0'7 ,20|0 года .I\Ъ2 l 0-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг> (лалее - Федеральный закон Nэ 210-ФЗ)
органы, предоставляющие муниципаJlьные услуги, не вправе требовать от
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
искJIючением получения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вкJIюченных в перечни.

2.3. Рсзультат предоставлеIlия муtrиципалыrой услуги
Результатом предоставления пtуниципальной услуги является выдача

(направление) Заявителю:
l) архивной справки и (или) архивной выписки, и (или) копии архивного

документа (Прилоlкения 6,7);
2) информачионного письма об отсутствии архивных документов с

рекомендацией дальнейших путей поиска необходимой информашии (Приложение
8);

3) информачионного письма об отсутствии запрашиваемых сведений в

архивных документах (Приложение 8);

4) уведомления о направлении запроса на исполнение по принадлежности в

другие органы и организации Удмуртской Республики, вкJIючая государственные и
муниципальные архивы Удмуртской Республики (прилолtение 8);

5) уведомления об отказе в выдаtIе архивной информаuии (Приложение 8).

Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением
нiiзвания информационного документа <Архивная справка), <Архивная выписка>.



б

Архивная справка - документ архива. составленный на бланке архивного
сектора. содерlltащий документнуlо информацию о предмете запроса с указанием
архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на
основании которых она составлена. В архивной справе, объем которой превышает
один лист. листы должны быть проulиты. прон),мерованы и скреплены печатью
архивного сектора.

Архивная справка подписывается начaшьником архивного сектора (при его
отсутствии - сtlеци:lлистом) и заверяется пеtlатью архивного секгора. При
необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или
выписки из них, подтверждающие сведения, изло)tенные в архивlлой справке.

Архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа
копиJI, с ук:ванием архивного шифра и номеров листов единицы хранениJI.

На обороте кая{дого листа архивной копии проставляются архивные шифры
и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии
скрепляются и на месте скрепления заверяютоя печатью архивного сектора и
подписью начальника архивного сектора (при его отсутствии - специалистом).

Архивная выписка - документ apxt{Ba. составленный на бланке архивного
сектора, дословно воспроизводяший часть текста архивного документа,
относящийся к определенному факту, событию, лицу! с указанием архивного

шифра и номеров листов единицы хранения.
В архивной выписке l{азвание архивного документа. его номер и дата

воспроизводятся полностыо. Аутентичпость выданных по запросам архивных
выписок удостоверяется подписью на!Iальника архивного celcTopa (при его
отсутствии - специ,lлистом) и печатью архива.

Информационное письмо об отсутствии архивных документов с

рекомендацией дальнейших путей поиска необходимой информации составляется
на бланке письма архивного сектора, содержит сведения об отсутствии в архивном
секторе документов по теме залроса, при наличии сведений о местонахождении
документов дается рекомендация путей поиска Заявителю. подписывается
начal,,Iьником архивного сектора (при его отсутствии - специtlлистом) и при
необходимости заверяется печатью архивIlого сектора.

Информационное письмо об отсутствии запрашиваемых сведений в
архивных документах составляется на бланке письма архивного сектора, содержит
сведения об отсутствии в архивных документах сведений по теме запроса,
подписывается начальником архивного ceкгopa (при его отсутствии
специалистом). при необхолимости заверrlется печатью архивного сектора.

Уведомление о направлении запроса на исполнение по принадлежности в

другие органы и организации Удмуртской Республики, вкJIючая государственные и
муниципальные архивы Удмуртской Республики, составляется на бланке письма
архивного сектора, содержит сведения об организации, куда перенаправлен запрос
Заявителя для исполнения. Уведомление подписывается начальником архивного
сектора (при его отсутствии специалистом).

Уведомление об отказе в выдаче архивной информации составляется на
бланке письма архивного ceIсl,opa, содержит сведения о причинах откrва в выдаче
архивной информации, подписывается начilльником архивного сектора (при его
отсутствии специалистом), при необходимости заверяется печатью архивного
сектора.

В зависимости от способа, выбранного Заявителем, ответ моrсет быть
получен им лично (или уполномоченным Заявителем лицом) по месту обрацения,
либо направлен ему посредством почтовой или электонной связи,
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обеспечиваIощим при необходи]\rости конфиденциальность. Архивная справка,
архивная выписка. подплIсанная электронной uифровой подписью или её аналогом
MorKeT быть направлена Заявителю посредством элекIронных каналов связи, при

условии. tITo запрос пост),пил по электронным канмам связи и заверен
,lлектрtlннtlй чифровой подписыо или сё аналогом. позволяющим
идентифицировать л ичность Заявителя.

2.4. Срок trрслосr,авлсlrия муItициrIаJlыlой ус.llуги
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня

регистрации запроса Заявителя. При н:lличии причин, не позволяющих
подготовить ответ на запрос Заявителя в установленный срок, может быть продлен
срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 лней, о чем
письменно уведомляется Заявитель.

Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату (далее - НСА)
архива не более 15 дней с моь{ента его регистрации.

Срок исполнения запроса. не относящегося к составу хранящихся в
архивноi!1 секторе архивных документов. в течение 5 дней с момента регистрации
направляется в лругой архив или организацию. где хранятся архивные документы,
с уведомлением об этом Заявителя. и.llи Заявителю дается соответствующая
рекомендация.

Срок предоставления муниципаJIьной услуги в МФI{ исчисляется с даты
приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, которые укtваны в АдминистративноN! регrrаменте МФЩ.

МФI{ в расписке Заявителя, выдаваемой в день приема документов,
указывается информаuия о сроках получениJl результата муниципальной услуги в
мФц.

Срок приостановления предоставлсния муниципirльной услуги не
предусмотрен в связи с отсутствием оснований для приостановления
предоставления муниципzl,,lьной услуги.

Срок выдачи (направ.ltении) локументов, оформляемых по результатам
предоставления му}Iиципaшьной услуги. составJIяgI,:

- при личном прие]\{е в архивном отделе в день обращения Заявителя за

результатомl
- через МФЦ - в случае укirзания Заявителем в заявке на предоставление

муниципаltьной услуги способа получения результата предоставления
муниципальной у-слуги - (получить в МФI {>. архивный сеюор в соответствии с
соглашением о взаимодействии передает в МФЦ документы. являющиеся

результатом предоставления муниципаJlьной услуги по заявке Заявителя, не
позлнее следующего рабочего дня с момента подписания и регистрации документа
в соотве1,ствии с делопроизводством;

- в электронноIlf вIlде в срок. не превышающий одного рабочего дня после
подписания и регистрации документа в соответствии с делопроизводством;

- посредством почтового отправления - в срок, не превышающий одного

рабочего дня после подплIсания и регliстрацлI}t документа в соответствии с
делопроизводством.

Срок хранения не востребованных Заявителем документов по результатам
предоставлениJI муниципальной услуги составляет:

- в архивном секгоре - l год,
- в МФщ не превышает 30 календарных дней. По истечении данного срока

документы подлежат возврату в архивный сектор сопроводительным реестром.
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При поступлении запроса Заявителя, отвст на который не может быть дан
без предоставления уточненных ил}l допоJt tIительных сведений. архивный сектор в
течение 5 рабочих дней запрашивает у Заявителя необходимые сведения.

Конкретные сроки прохоr(дения отдельных административных процедур

указаны в р:}зделе 3 настояlцего Административного регламента.

2.5. Правовыс осltоваrlия дJlrl llpcllocl,a t]JlcrI ия муtlициrIалыlой услуги
llредусмоl,рсltы

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со
следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцtrя Российской Федераlrии:
- Закон Российской (Dедерации о,г 2l июля 199З года J\г9 5485-1 (о

государственной тайне):
- Федеральный закон от 22 октября 2004 года Ns l25-ФЗ <Об архивном деле в

Российской Федерации>;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года J',]! 59-ФЗ (О порядке рассмоlрениJI

обрацений граждан Российской (lедерации>;
- Федера-чьный закон от 27 иlоля 2006 года Л9 149-ФЗ <Об информации,

информациоtlных технологиях и защи,ге информации>;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года Ns 152-ФЗ <<о персональных

данных);
- Указ Президента Российской Федерации от 3l декабря 1993 года Ns 2З34

<О дополгrительных гарантиях прав граждаtt на информацию>;
- Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 года.}lЪ 188 (Об

утверждении перечня сведений конфиденциального характера>;
- Приказ Федерального архивного агентстI]а от 02 марта 2020 года Nq 24 <Об

утвер}кдении Правил организации хранения. комплектования, учета и
использования документов Архивного фонла Российской Федерации и других
архивных документов в государственных и муниципiLчьных архивах. музеях и
библиотеках, научных организациях))

- Закон Удплуртской Республики ог З0 июня 2005 года Nq 36-РЗ <Об
архивIIом деле в Удмуртской Республике>;

- Закон Удмуртской Респуб;rики от 29 декабря 2005 года Ns 82-РЗ (О
наделении органов местного самоуправления отдельными государственными
полномочиями Удмуртской Республики в области архивного дела>).

2.6. Исчсрllываlощий IIсрсчсllь /{окумсптов, Ilеобходимых в
соотвеl,с-l,впи с закоItоlIатсJlыILIми иJlи иIlыми lIормаl,ивIIt,Iми правовыми
ак,гами лJIя tIредосT ,авJrсIl иrl муlIиllиllаllыlой усJIуги

Перечень докуNlентов. представляе]\lых Заявителяtttи для получения архивной
информации, относящейся к общедоступной:

- l] случае если Заяви,гель - юридическое лицо, запрос оформляется в виде
официапьного письilrа организации! подписанноI,о руководителем;

- в случае если Заявитель - физическое лицо:
- при личном обращении в архивныl"l сектор llли многофункционaшьные

центры предоставления государственIlых и муниципальных услуг на территории
Удмуртской Республ1.1ки Заявитель оформляет запрос в произвольной форме или в
виде анкеты о предоставлении необходимой информации в бумажном виле в
единственном экземпляре (приложения 1-3 к настоящему Ддминистративному
регламенry).
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При заполнении запроса соблюдается следующий порядок:
запрос заполняется ручным способопл (чернилами или пастой синего или

черного цвета) или машинописным способом. В запросе с возможной полнотой
укz}зываются сведения. необходимые ,1ля его испо.тнениJl. В запросе укzвываются
следующие обязательные реквизиты :

фамилия. иllrя. отчество Заявителя (улолномоченного им лица);
полный почтовый адрес Заявителя
электронный адрес Заявителя (при наличии)
фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивtlются сведения
перечен ь запрашиваемых сведений:
способ получения сведений (лично, посредством почтовой связи);
дата составления запроса:
личнil,я подпись Заявителя.
В случае. если запрос заполнен машинописным способом, Заявитель

дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки указывает свою
фамилию. имя и отчество (полностью).

При личном обращении в архивный сектор запрос Заявителя оформляется с
его слов. либо предъявленных личных документов посредством внесения сведений
в автоматизированную базу данных и оформления карточки регистрации и учета
исполнения запроса (карточки регистрации и учёта исполнения тематического
запроса) с обязательной личной подписью Заявителя (приложение 4-5 к
настоящему Административному регламенту). Такя<е Заявитель может оформить
запрос о предоставлении необходимой информашии в бумажном виде на бланке
установленной формы (приложения l -3);

При обращении в архивный сектор посредствоIlr почтовой или элекгронной
связи Заявитель направляет запрос в произвольной форме (содержащий
обязательный перечень сведений. указанных в п. 2.6, настоящего
Административного регламента) о предоставлении необходимой информации;

При обращении в архивный сектор посредством размещения на
официальном сайте муниципального образования <Сюмсинский район) в сети
Интернет Заявитель в разделе <Муниципальные услуги) заполIfiет Анкеты-
заявления для направления запросов в архивный сеmор.

По усмотрению Заявителя к запросу моryт быть приложены копии
(присоединены элекlронные образы) других документов (труловой книжки,
свидетельств и др.), позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса.

Перечень документов, представляемых Заявителем для получения
информачии ограниченного доступа (конфиденциальной информачии).

!ля получения сведений, отнесенных к конфиденциальной информации,
Заявитель дополнительно к документам, указанным в п. 2.6. настоящего
Административного регламента, представляет:

- докуме}lт. подтверждающий личность Заявителя;
- документ, дающий право на получение сведений, отнесенных к

конфиденциальной информации (письменное нотариurльно заверенное разрешение
субъекга персональных данных; докуIчlент. подтверждающий прямые родственные
связи и др.);

- документ. подтверждающий полномочия Заявителя (офичиальное письмо,
служебное удостоверение, доверенность. приказ, распоряжение).

Сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются
лично Заявителю, или направляются ему посредством почтовых средств,
обеспечивающих конфиденциальность.
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Порядок доступа к персональным данным граждан (физических лиц)

устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации в
области персональных данных.

Архивный сектор при предоставлении муниципальной услуги, в
соответствии с пунктамрI l, 2 части l статьи 7 Федерального закона от 27 июля
2010 года ЛЪ 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг), при предоставлении муниципальной услуги не вправе
требовать от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения. возникаюIrlие в связи с
предоставлением муниципальной услуги;

- представления докуме}rгов и информачии, в том числе подтверждаюцих
внесение заявителем платы за предоставление Iuуниципальной услуг. которые
находятся в распоряr(ении органов, предоставляющих муниципальные услуги,
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо
подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных
частью l статьи 1 Федерального закона от 2'7 uюля 2010 года J'ф 210-ФЗ кОб
организации предоставления государственных и муниципальных услуг),
государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами
Улмуртской Республики, муниципаJ]ьными правовыми актами, за искJIючениеN{

документов, вкJIюченных в определенный частью б статьи 7 (lедерального закона
от 27 июля 20 l0 года Ng 2 1 0-ФЗ <Об организашии предоставлениJr государственных
и муниципальных услуг) перечень документов. Заявитель вправе представить

указанные документы и информачию в органы. предоставляющие муниципаJrьную

услугу, по собственной инициативе.
,Щокументы для полуlIения муниципальной услуги моryт быть доставлены по

Mecly нахождения муниципального архива посредством почтовой, фельдъегерской,
курьерской связи, по электронной почте, непосредственно Заявителем, а также в

многофункциональные ценlры (МФЦ) предоставления государственных и
муницип,rльных услуг на территории Удмуртской Республики; посредством

фелеральноli государс,гвенной информационной системы <Единый портал
государственных и муниципilльных услуг (функций)http://qоsuslugi,гu.
государственной информачионной систеl\rы Улмуртской Республики <Портал
государственных и муниципальных услуг (функций)rчи,лч.uslugi.чdrrrчrt.rч,
http ://чслуги.улl,tуртtrя.рф. >

2.7. ИсчсрllываlоlI1ий llсрсчсtrь осlltlваIIий ;для отказа в lIриёме
докумепr,оR, llсобходимых /lJIя lrредOстаRJIеlIия муIlициlIалыlой ус.tlуl,и

Оснований для отказа в приёьtе докумен,гов, необходимых для
предосl авJlснtlя Lчниципalльной yc-r1 ги. нет.

2.8. ИсчсрпываIощий псречсrIь осповаllий для приостаповления
прслосl,аl]лсllия муrIициIlалыlой услуги или отказа в rIрсдостаRJrеяии
муrrициrlалыrой услуги

Основаltием для отказа в предоставлениLI ;чtунициtlальной услуги являе.гся:
- отсутствие возNlожности проrIтения письl\1енного запроса;



- содержание в запросах нецензурных, либо оскорбительных выражений.
угроз жизни, здоровью и имуlцеству должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие в запросе фамилии, имени. отчества, почтового и/или
электронного адреса заявителя;

- отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнениJI;
- отсутствие у Заявителя. истребуtощего информачию, содержащую

персонмьtlые данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его
полномочия.

- отсутствие у Заявителя документально подтвержденных прав на получение
сведений, содержащих государственную тайну или иную охраняемую
федеральным законом тайну;

- повторность запроса без указания новых доводов или обстоятельств.
Начальник архивного сектора или уполномоченное на то лицо принимает решение
о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному
вопросу при условии, что указанное обращение и предыдущие обращения
направлялись в архивный секtор или одному и тому же должностному личу. О
данном решении уведомляется Заявитель. направивший запрос.

Основания для приостановления предоставления муниципirльной услуги
отсутствуют.

2.9. Псрсчепь услуг, коl,орыс ,rBJlrllol,crl llсобходимыми и обязательными
длrt lt pcllocтa влсIIиrI муIIиllиllаllыtой усJIуr,иl в том числе свсдсltия о докумеIrте
(локумсIl,rах), выlцаваемом (выдавасмых) орl,апизаrциями, участвуIощими в
lrpcl!ocтa BJlcll и и муltиципалыlой ус"uуl,и

Предоставлеlлия услуг. являк)щихся необходимыми и обязательными для
llредоставления государственной услуги. не требуется.

2. l0. Размер государствсIllrой IlошJIиllы или платы, взимаемой с
Заrlвиr,с.llя при предоставлеIlип муltиllиItаJIыlой услуги, п способы её взимаrlия
в сJlучаrrх, lIрсдусмотреIlIlых фслсраJIt,tlыми закоIrами, приtlпмасмыми в
сооl,вс,l,сl,вии с llими нIlыми lrорма,l,ивIlыми IIравовыми актами Российской
Фелерации и rtормативtrо правоRыми акt,апtи У/дмур,гской Респуб;Iики

Предостав.ltение ý{униципаJIьноiл услуги архивным сеюором осуществляется
бесплатtlо.

2.1l. Максима;rыrый срок 0жиrlаllиrl l} очерсди при подачс запроса о
tlрслос,l,аRJlеlrии м}rlищиIlдJIIrIiой ycJryI,и и tIри получеtlии результата
tlpc/loc,l illtJrclrия му rl и rlи tlall l,tl tl й ус;lуl,и

IJремя олtидания Заяви,геltя в очерсди при подаче запроса о предос,гавлении
муtlициIIаJlьной услуги и при получении результата муниципzlльной услуги не

может превышать 15 минут.

2.12, Срок регистраlции заrlроса Заявиr,еля о предоставлеrrии
муtlиtlиllаJlыrой ушrуги

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной

услуги:
при личном обращении - 1 рабочий день;
при направлении запроса почтовой связью в Администрацию - в день

поступления запроса'

11
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при направлении заIrроса на бумажIIом ttосителе из МФц в Администрацию
в день поступления запроса:

при направлении запроса в форме элсктронного документа посредством
ЕПГУ или РПГУ - в деt{ь поступлениJl запроса на ЕПГУ или РПГУ, или на
слелlrощий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в
выходные, праздничные дни).

2,|3. Трсбоваяиrl к llомсlrlеtrиям, в к<rl,орых ltредоставляrотся
муниципалыIые усJlуr,и, к залу ожидаllиrl, местам lIJlя заполlIеItия запросов о
предоставлении муrrиципалыIой услуги, иllформациоrIrlым стеllдам с
образцами их заIIолttеllия и rIсречIIем локумеlt гов, Ilеобходимых для
предосr,авлсIlия кахщой Myll ициllаJlьной ус.llуги, R тoм чисJIс к обеспсчению
доступllости дJlя иIlвilлидов указаIIllых объск,гов в соответствии с
закоltо/lательством Российской q)сllсрации о социалr,Ilой заrrlитс иtIвалидов

Вход в здание долrttен быть оборудован осветительными приборами,
пандусами, позво"ляющими обеспечить беспрепятственный доступ инвiIлидов,
вкJIючая инвалидов, использующих кресла-коляски.

llомещения, рабочие места для предоставления муниципальной услуги
должны соответствовать санитарно-эпидемиоJlогическим прави.rlам и нормативам
<Гиt,иенические требованtlя персональныNl электронно- вычислительным машинам
организации работы. СанПиН 2.2.2l2.4,1З40- 0З>r.

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой,
средствами пожаротушения, системой оповещения возникновении чрезвычайных
сиryаций.

На территории, лрилегающей к месторасположению Администрации
муниципального образования <Муниципальный округ Сюмсинский район
Удмуртской Республикll>. должны быть оборулованы бесплатные места для
парковки автотранспортных средств. в Toill числе для транспортных средств
инвалидов (не менее одного парковочного места).

Вход в здание Администрации муниципального образования
<<Муниципальный округ Сюмсинскил't район Улмуртской Республики>) и выход из
него должны быть оборудованы инфорпrационной табличкой (вывеской).
содержащей наименование органа местного самоуправления, пандусом и с

расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ
гражда}IаNl, том числе инвалидам, исIlользуюlllt!м кресла-коляски.

Приём граждан должеIl осуществляться в специально выделенных для этих
целей lIомещениях. которые включаIот: места для ожидания, места для заполнения
запросов (заявлений) о предоставjlении Nlу[lиципальной услуги, места приёма
граждаII.

Места для оr(идания должны соотl]етс,гвовать комфортным условиям для
граждан. в том tlисле иIIвалидов, использующих кресJlа-коляски и оптимальным
условия]\{ работы специалиста. ответственного за предоставление муниципальной
услуги.

Места для ожидаIIия дол)t(ны быть обсспечены стульями. Количество мест
ожилания определяется исходя из фактической наIрузки возмолtностей для их
рiвмещения в здании. В местах для ожиданIlя на видном месте доляtны быть
расположены схемы разNlещения средств пожаротушения, путей эвакуации
посетителей, должностных лиц органа местного самоуправления.



Места для заполне}lия запросов (заявлений) о предоставлении
Nlуниципальной услуги. предназначенные для озliакомления граждан
информационrIымIл материа,'Iами. долх(tIы быть оборудованы :

визуальной, текстовой информаllией" размещаемой на информационных
стендах, обновляемой по мере измеtления законодательных и иных нормативных
правовых актов. регулирующих предоставлоние муниципt}льной услуги, изменения
справочных сведений;

стульями. сl,оламlл (стойками). бланками заявлений, письменными
принадлежностя ]1,1и.

Информаuионные стенды должIIы быть максимально заN{етны, хорошо
просматриваемы. функциона,rьны. Они лоJlжны оборудоваться карманами формата
А4, в которых размещаются информачионные листки, образцы заполнения форм
бланков, типовые формы документов.

Тексты материalлов печатаются удобным для чтения шрифтом, без
исправлений. наиболее важные места выделяются полуrкирным начертанием либо
подчёркиваются.

Информачионные стенды. такr(е столы (стойки) для оформления
документов, должtlы быть размещены в NtecTax. обеспечивающих свободный
доступ к ним граждан, в том числе инвал!lдов, использующих кресла-коляски.

Кабинеты лJIя приёма гра)t(дан должны быть оборудованы
информационными табличкамL{ с указа}lием HoNlepa кабинета, фамилии, имени,
отчества (при наличии) должностного лица. дней часов приёма. времени перерыва
на обед, технического перерыва.

Места для приёма граждан должны быть оборулованы стульями. столами
для возN{оrкности оформления докуl\tентов.

В целях соблюдения прав иIlвалидов на беспрепятственное лолучение
муниципапьной услуги Администрация муниципального образования
кМуниципальный округ Сюмсинский район Улмуртской Республики>
обеспечивает инвilлидам (включая инвалидов! использующих кресла-коляски,
собак-проволников), имеющих стойкие расстройства функчии зрения и
самостоятелыlого псредви)Itения, возможность вызова специzlлиста, ответственного
за предоставление муниципальной услуги, сторожем Администрации
муниципirльного образования <Муниципальный округ Сюмсинский район
Удмуртской Республики> на первый этаж здания Администрации района. .Щопуск
собаки-проводIlика IIри н:Ul1,1чLtи докуNrеllта. под,t вер7iдающего её специаrльное
обучение выдаваемого по форме и в порядке, утверrкдённых приказом
Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня
20l5 года NIr 386rr "Об утвержлении формы документа, подтверждающего
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи".

Приём гражлан ведётся специалистом, ответственным за предоставление
муниципальной услуги. в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

Специалист по приёN,у населения. а также иные должностные лица
Администрации муниципального образования <Муниципальный округ
Сюмсинский район Удмуртской Республики>, работающие с инвалидами, должны
быть проинструlсированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением
доступности для инвaIлидов объектов социалыtой, инженерной и транспортной
инфраструктурь] и в соответствии с законодательствопл Росслtйской Федерации и

законодательством Удмуртской Республики.
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Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером,
возмо}кностью доступа к необходимым информационным базам данных,
печата}ощим устройствам (принтером).

При организации рабочего места специarлиста. ответственного за
предоставление муниципальной услуги, и Mec,l, по приему граждан
предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещениrl.

Граrкданам предоставляется возможность осуществить предварительную
запись на приём по телефону. указанноi\{у в разделе <Порядок информирования о
предоставлении муниципальной услуги>.

При предварительной записи граждаttин сообщает специaшисту по приёму
населения желаемое время приёма.

При определении времени приёN{а по телефону специалист назначает время
на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени,

удобного гражданину.

2.14. ПоказатеJlи достуlIIIости и качсс,гllа муrlиtlиttаJrьной услуги.
2. l4. l. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые

в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной

услуги;
2) на,rичие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к

помещениям, в которых предоставляется услуга;
3) возмоrtность получения полной и достоверной информации о

муниципальной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном
сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо РПГУ;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом,
предусмотренным действующим законодательством.

2. l4.2. Показатели качества муниципальной услуги:
l ) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении

результата;
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным

лицам Администрации или работникам МФЦ при подаче документов на получение
муниципi!льной услуги и не более одного обращения при получении результата в
Администрации или в МФI{;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц
Администрации, поданных в установленном порядке.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации
предоставления муниципальных услуг в многофункционatльных центрах
предоставления государсIвенных и муIiиципальных услуг и особенности
предоставления муниципаJlьFiых усJtуг в электронной форме

организация предоставления муниципапьной услуги на базе МФц
осуществляется при личном обращении заявителя.

Организация предоставления муниципмьной услуги на базе МФЦ
осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между
Администрацией и МФI{, заключенным в порядке установленном действующим
законодательством.

При предоставлении муниципальной услуги сотрудниками МФц
исполняются следуIощие административные процедуры:
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l) прием заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципаJIьной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы
(организации), участвующие в предоставлении муниципzrльной услуги;

3) выдача документа, являIощегося результатом предоставлениrI
муниципаJIьной услуги.

Заявители имеют возможность получения муниципzlльной услуги в
электронной форме с использованием Единого портirла государственных и
муниципальных услуг и Портала государственных и муниципzrльных услуг
Удмуртской Республики в части:

l) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) ознакомления с формами заявлений и иных докумеtIтов, необходимых для

получения муниципальной услуги. обеспечения доступа к ним для копирования и
заполнения в элеtсгронном виде;

3) направления заявления и документов, необходимых для предоставленIuI
муниципальной услуги;

4) осушествления мониторинга хода предоставления мунициflмьвой услуги;5) получения результата предоставления муниципа.льной услуги в
соответствии с действующим законодательством.

При направлении змвления о предоставлении муниципальной услуги в
элекгронной форме заявитель формирует заявление на предоставление
муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его
электронной подписью в соответствии с требованияvи Федера.llьного закона от
2'7.07.2010 Ns 2lO-tDЗ <об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг)).

I-Iри направлении зzuttsления о предоставлении муниципi}льной услуги в
элекгронной форме заявитель вправе приложить к такому заявлению документы,
необходимые дJIя предоставлениJl муниципальной услуги. которые формируются и
направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями
законодательства.

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в
электронной форме прелставителем заявителя. действуюцим на основании
доверенности, доверенность должна быть представлена в форме элекгронного
документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица,
выдавшего (подписавшего) доверенность,

Лля обработки персональных данных при регистрации субъекга
персона,Ilьных данных на Едином портarле государственных и муниципilльных
услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг Удмуртской
Республики получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6
Федерального закона от 2'7 июля 2006 года Ng l52-ФЗ <О персональных данных) не
требуется,

Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме через личный
кабинет на Портале государственных и муниципzlльных услуг Удмуртской
Республики, обеспечивающем защиту персональных данных.

В МФЦ заявителям предоставляется возможность для предварительной
записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставлениJI
муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться
следующими способами по выбору заявителя:

при личном обращении заявителя в МФЦ;
по телефону МФI-{;



16

через официальныЙ саЙт автономного уtlреждения (МногофункционаJIьныЙ

центр предоставления госуларс,гвен ных и п,rуниL(ипальных услуг Удмуртской
Республики>;

через Портал государственных и муниципальных услуг Удмуртской
Республики;

через официаrьный сайт муниципального образования <Муниципальный
округ Сюмсинский райоrr Удмуртской Республики> (Администрация

района/ПодведоN{ственные учрея<дения/ Многофункциона-цьный центр
предоставления государственных и муницип?lльных услуг муниципalльного
образования <Муниципа-пьный округ Сюмсинский район Удмуртской
Республики>.

Многофункциональный центр предоставлениJI государственных и
муниципальных услуг муниципrrльного образоваIrия кМуниципальный округ
Сtомсинский район Улмурr,ской Республики>/Предварите:tьная запись).

При предварлrтельной записи заявитель сообщает следующие данные:
для физического лица, индивидуtlльного предпринимателя: фамилию, имя,

отчество (последнее при наличии)l
длrt юридического лица: наименование юридического лица; контактный

номер телефона; желаемыс дату и время предстаtsления документов.
Согласование с заявителями даты и вреIltени обращения в МФIJ

осуществляется с использованием средств те.пефонной или элекtронной связи,
вкJIючaul сеть Интернет.

Заявителю сообцаются дата и время приема документов.
Заявитель в лtобое вре}lя вправс отказаться от предварительной записи.

З. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а также
особенности выполнения администратиI]ных процедур в многофункционаJIьных
центрах предоставления государстве}Iных и муниципtl,,lьных услуг

3.1 . Административные процедуры
Предоставление I\,Iуниципальной услуги вкJIючает в себя следующие

административные процедуры :

- приеN{ и регистрация запроса о предоставлении архивной информации или
копий архивных документов;

- рассмотрение запроса начiшьником, определение должностного лица,
ответственного за исполнение запроса, передача запроса на исполнение;

- анilлиз тематики запроса, приняlие реulения о возможности исполнения
запросаi

- направление запроса Заявителя по принадлежности в государственный,
муниципальный архив Удмуртской Республики, в другие органы и организации
Удмуртской Республики, при наJlичии у них архивных документов, необходимых
для исполнения запроса;

- подготовка и направлеlIие ответа Заявителю.

3,2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации
запроса о предоставленl,tи архttвной l,rнфорпlации иллl копий архивных документов
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Основаниепл для начала действий по предоставлению муниципальной услуги
является Ilоступление заttроса в архивный сектор. оформленного в соответствии с
пунктоN{ 2.6. настоящеt,о Административного регла]!rента.

Запрос MorKeT бы,rь доставлен Hel Iосредствен но Заявителем либо его
представи,гелем, IIолномочия ко,горого оформляются в порядке, установленноI\{
законодательством Российской Федерации, пос,гупить по каналам почтовой или
электронной связи, на официальныl"1 сайт муниципirльного образования
<Муниципаlыrый округ Сюмсинский район УдNlуртской Республики>> www.sumsi-
adm.Iu в сети Интернет, через Nrногофуtlкциональный центр предоставления
государственных и муl]иципальных услуг.

Реr,истрации подлежат все постчпивIIIие запросы. независимо от способа их
поступления, При поступлении запроса посредством электронных каналов связи,
на официалыlый сайт муниципtlлыlого образования <Муниципальный округ
Сюмсинский район Удмуртской Республики)) www.sulтlsi-adm.ru в сети Интернет,
он распечатывается IIа бумажном носителе и в да,rьнеl'ittlем работа с ним ведется в
установленном порядке аналогично запросу. полученному на бумажном носителе.

Поступившие запросы Заявителей о предоставлении архивной информации
или копий архивных документов регистрируются ответственным должностным
лицом. ответственным за прие]!l и регистрацию докуNлентов, в установленном
порядке в день поступления в автоматизированной регистрационной базе данных.
Срок регистрации запроса Заявителя составляет 15 минут.

При регrлстрачии запросу присваивается соответствующий регистрационный
номер. В случае. еслli Заявите,lь обратl,tjlся с несколькими запросами по разным
вопросам. каждое обращение регисl,рируется отдельно.

По желанию Заявителя при приеме и регистрации запроса на втором
экземпляре заявления должностное лицо. ответственное за прием и регистрацию,
проставляет oTNreTKy о принятии с указанием регистрационного номера и даты
регистрации.

3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении запроса

руководителем, определении должностного лица, ответственного за исполнение
запроса. передаче запроса на исполнение

Зарегистрированный запрос не позднее рабочего дня, следующего за днем
его регистрации, передается должностным лицом. ответственным за прием и

регистрацию. в порядке делопроизводства начальнику архивного секгора (в его
отсутствие - должнос,l,ноNIу лицу, исполняIощеN{у его обязанности).

Начальник архивного сектора (в его отсутствие - долхностное лицо,
исполняющее его обязанности) в течение рабочего дня определяет срок
исполнения и должностное лицо. ответственное за исполнение запроса. Срок
исполнения запроса не может превышать 30 дней со дня регистрации запроса. В
искJIIочительных случаях начальник архивного сектора (в его отсутствие -

должностное лицо. исполняющее его обязанности) вправе продлить срок
исполнения запроса на срок не более 30 дней, уведомив об этом Заявителя.

Запросы оргаIIов государственной влас,ги. органов местного самоуправленшI
о предоставлении архивной информации или копий архивных документов,
необходимых им для осуществления своих полномочий. рассматриваются
начatльником архивного сектора (в его отсутствие - доля(ностным лицом,
исполняющим его обязанности) в день поступления.

После регистрации и рассмотрения начальником архивного секгора (в его
отсутствие - должностным лицом. исполняющим его обязанности) запрос с
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резолюцией в течение l рабочего дня передается должностному лицу,
ответственному за его исполнение,

З.4. Описание последовательности действий при анализе тематики запроса,
принятии решения о возможности исполнения запроса

!олжностное лицо. ответственное за исполнение запроса, обязано провести
анализ тематики поступившего запроса с использованием имеющихся справочно-
поисковых средств (архивных справочников) в традиционной и элекгронной

форме, солержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для
исполнения запроса Заявителя.

В ходе анализа определяется:
степень полноты информации, содержашейся в запросе и необходимой для

его исполнения;
правомочность получения Заявителем запрашиваемой информации с учетом

ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и
сведения конфиденциа,rьного характера:

место хранение архивных документов. необходимых для исполнения
запроса;

место нахождения, адрес государственного, муниципiчlьного архива
Улмуртской Республики, органа и организации Удмуртской Республики, куда
следует направить запрос на исполнение по принадлежности (в сJryчае отсутствиJI
архивных документов, необходимых для исполнения запроса).

При выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнениJl
запроса, или нечетко, неправильно сформулированного запроса, должностное лицо,
ответственное за исполнение запроса. в течение 5 рабочих дней готовит
письменный запрос об уточнении и дополнении запроса Заявителя необходимыми
для его ислолнения сведениями.

По итогам анzlлиза должностное лицо, ответственное за исполнение запроса,
принимает решение:

о возможности исполнения запроса;
о направлении запроса на исполнение по принадлея(ности в

государственные, муниципtlльные архивы Улмуртской Ресгryблики, другие органы
и организации Удмуртской Республики, при нilличии у них архивных документов,
необходимых для исполнения запроса, и информирует об этом Заявителя;

об отказе в приеме документов (пункт 2.7.) настоящего Административного
регламента);

об отказе Заявителю в предоставлении запрашиваемых сведений при
отсутствии у него права на их получение.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет
l0 рабочих дней.

3.5. Описание последовательности действий при направлении запроса
Заявителя по принадлежности в государственный, муниципальный архив
Удмуртской Республики, в другие органы и организации Удмуртской Республики,
при наJIичии у них архивных документов, необходимых для его исполнения

По итогам анмиза тематики поступившего запроса Заявителя и выявлениJI
места нахождения необходимых для его исполнения архивных документов в
государственных, муниципаJIьных архивах Улмуртской Республики, других
органах и организациях Удмуртской Республики. должностное лицо, ответственное
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за исполнение запроса. готовит проект сопроволительного письма (реестра) о
направлении запроса на исполнение по принадлежtIости.

В случае. есJIи запрос Заявителя требует исполнения несколькими
организациями, должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, готовит
проекты сопроводительных писем о направлении в соответствующие организации
коl]ии запроса.

Одновременно должностное JIицо, ответственное за исполнение запроса,
готовит проект письменного уведомления Заявителя о направлении его запроса на
исполнение по принадлежности в государственный, муниципальный архив
Удмуртской Республики, другие органы и организации Удмуртской Республики.

В случае необходимости архивный сектор может запрашивать у
организаций-исполнителей копии ответов о результатах рассмотрения запроса
заявителял

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5

рабочих дней.

3.6. Описание последовательности действий при подготовке и направлении
ответов Заявителям

Подготовку ответов Заявителям осуществляет должностное лицо,
ol,BeTcTBeIIHoe за испопнение запроса.

По итогам исполнения запроса должностное лицо, ответственное за
исполнение запроса. оформляет:

архивную справку, архивную выписку. копии архивных документов;
письмо об отсутствии запрашиваемых сведений, с рекомендаци-ями о

дальнейших путях поиска необходимоli иtлфорплашии. которые направляются
непосредственIlо в адрес заяви,геля;

письмо с уведомлением о направлении запроса на исполнение по
принадлежности в государственные, муниципaшьные архивы Удмуртской
Республики. другие органы и организации Удмуртской Республики;

письмо с ]\rотивированным отказом Заявителю в получении запрашиваемых
сведений при отсутствии у Заявителя прав на их полуtIение и разъясняет его
дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской
Федерации.

Подготовленный должностным лицом, ответственным за исполнение
запроса. проекг ответа Заявителю передается на подпись начальнику архивного
ceкt,opa (в сго о,т,сутствие - должностному лицу, исполняющему его обязанности).

Подписанный начitльнtlком архивного сектора (в его отсутствие
должностным лицом. исполняющиNl его обязанности). ответ отправляется по
нilзначению.

В зависимости от слособа, выбраttного Заявителем, ответ может быть
получе}i им лично (или уполномоченным Заявителем лицом) по месту обращения,
либо направлен ему посредством почтовой или электронной связи,
обеспечивающим при необходипtости конфиденциzlльность. Архивная справка,
архивная выписка, подписанная электронной цифроtsой подписыо или её аналогом
может быть направлена Заявителю посредством электронных KaHauIoB связи, при

условии. что запрос поступил по элекtронным каналам связи и заверен
,lлектронной цифровой подписью иJlи её аналогом. позволяющим
идентифичировать личность Заявителя.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему принять]

необходиN{ые моры. и Заявиr,ель проинформироtsан о результатах рассмотрения.
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Максимальный срок выполtlеltия административной процедуры составляет
10 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществлеIIия текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений
Административного регламента и иных нормативных правовых актов.

устанавливающих требования к предоставлению муницип:rльной услуги, а также
принятием решений ответственными лицами.

Текуций контроль осуществляется ответственными специirлистами
Администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными
настояlци]\l администра,гивным регламентом содержанием действий и сроками их
осуществления, а таюке путем проведения руководителем (заместителем

руководителя, начальником сектора) Администрации проверок исполнения
положений настоящего административного регламента, иных нормативных
правовых актов.

4.2. Порядок и периодичt{ость осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качеством предоставленлIя муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления муницип,lльной услуги проводятся не
чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок,

утвержденным руководителем.
При проверке I!rогу1, рассматриваться все вопросы, связанные с

предоставлением муниципzrльной услуги (комплексные проверки), или отдельный
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические
проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципi}льной услуги проводятся
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуrшьных
предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов
местного самоуправления. их лоJI)I{ностных лиц, а таюltе в целях проверки
устранения нарушений, выявленных в ходе rIроведенной внеп.пановой проверки.
Указанные обращения подлежа,г регисlрации в день их пост}-пления в системе
электронного документооборота.

О проведении llроверки издается правовой акт о проведении проверки
исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной
услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны
быть указаны документrrльно подтвержденные факгы нарушений, выявленные в
ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку
полноты и качества предоставления муниципlulьной услуги и предложениJl по
устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой
проверки в акте отражаются результаты проверки факrов, изложенных в
обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при
проверке нарушений.

По результатаN,I рассмотрен}Iя обращений дается письменный ответ.
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4.3. Ответственность должностных лиц. муниципilльных служащих органа,
предоставляIощего муниципальную услугу. за решения и действия (бездействие).
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной
услуги.

,Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение административных
действий. предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут
персонмьную ответственность за соблюдением требований дейсгвующих
нормативных правовых актов. в том tlисле за соблюдением сроков выполнения
админисlративных действий. полноry их совершения. соблюдение принципов
поведения с заявителями. сохранность докумеttтов.

Руководитель несет персонilльнчю ответственность за обеспечение
предоставления муниципalльной услуги.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципz}льной услуги,
несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлея(ащее исполнение административных
процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов
физическ1lх или юридических лиц, индивидчальных предпринимателей.

.Щолх<ностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются
к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

4.4, Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципil"льttой услуги

Система контроля предоставления муниципiшьной услуги включает в себя:
организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки)

установленные настоящим адNлинистратив}Iы]ll реглаIrентом:
проверку хода и качества предоставления муниципtlльной услуги;
учет lt анzrлиз результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.

5. flосулебный (внесулебный) порялок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услуry,
многофункционаr,lьного центра. организациЙ, укiванных в части 1.1 статьи 16

Федерального закона от 2'7 июля 20l0 года N! 2l0-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг)

Заявитель MorKeT обратиться с лtалобой в том числе в следующих случаях:
l) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной

услуги, заflроса, указанного в статье l5.1 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном

случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителепл решений и действий
(безлействия) многофункционального центра. работника многофункционi}льного
центра возможно в случае. если на многофункциона,rьный центр, решениJl и

действия (безлействие) которого обжалуются, возложена функuия по
предоставлению соответствующих IrrуниципаJIьных услуг в полном объеме в

порядке, определенном частью 1 .3 статьи l б Федерального закона N! 2 l0-ФЗ;
3) требование у заявителя докуN{ентов. не предусмотренных нормативными

правовыми акrами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъеюов Российской Федерации, муниципальными правовыми акгами для
предоставления муниципаJIьной услуги ;
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4) отказ в приеме документов. предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актаNlи Российской Федерации, нормативными
правовыпrи актами субъектов Российской Федерации. муниципаJlьными правовыми
актами для предоставления муниципiL,Iьной услуги, у заявителя;

5) отказ в предостаl]лении м)/ниципальной 1,слуги. если основания отказа не
предусNlотрены федеральными законамлl и прLttlятыNIи в соответствии с ними
иными нормативными правовыми аюами Российской Федерации. законами и
иными нормативными правовыми актами субъекгов Российской Федерации,
мунIiципальными правовы]\lи актами. l} указанном случае лосудебное
(внесудебrrое) обяtаловаrlие заявителем решений и действий (бездействия)
пtногофункцио}Iilльного центра, работника многофункuионаJIьного центра
возможно в случае, если на многофулlкциональный центр. решения и действия
(безлействие) которого обжалуются, возложена функчия по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 16 Федералыrого закона Nc 2l0-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципi}льной услуги
платы, не предусмо,тренной нормативными правовыN{и акгами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъекr,ов Российской Федерачии,
МУНИЦИПаЛЬНЫМИ ПРаВОВЫI\.IИ aKTaMI.,l;

7) отказ оргаIrа, предоставляIощего муIIиципалыIую услугу, должностного
лица органа. предоставляIощего муниципальную услуry, многофункцион:tльного
центра, работника многофункчионального центра, организаций, предусмотренных
частью 1.1 статьи lб <Dедерального закона NЪ 2l0-ФЗ, иJlи их работников в
исправлении допуlценных ими опечаток и ошибок R выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесулебное) облtалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункчионального центра, работника многофункцион:l"льного центра
возможн0 в случае, если на многофугlкциоlrалыtый центр, решения и действия
(бездействие) которого обrка-лlуюr,ся. возложена функция по лредоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 'l 

.З статьи 1 б Федералы lого закона Nл 2 l 0-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления Nrуниципальной услуги;
9) приостановление прсдоставления муниципальной услуги, если основания

llриостановления не прелусNrотрены федеральнып.Iи законами I,1 принятыми в
соответствии с ниN,lи иными нормагивными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыNrи актами субъекгов
Россtrйской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае
досудебное (внесулебное) обжалование заrIвителем решений и действий
(бездействия) многофункшион.шьного центра, работника многофункционаJIьного
центра возможно в случае, если на многофункuиональный ценIр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствуIощих государстtsенных или муниципaшьных услуг в
полном объеме в порядке, определенном частью 1 .3 статьи l б Федерального закона
лъ 2 l0-Фз.

Жалоба подается в письменной форме гrа бумаrкном носителе, в электронной
форме в орган. предоставляющий Nlуниципiцьную услугу. многофункциональный
центр либо в соотвс,гствчюшlий орган госуларственной власти (орган местного
самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем
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мЕогофункциоIlаJlьного центра (да,rее - учредиl,ель многофункционaшьного
центра), а TaIO(e в организации. предусмотренные частью 1.1 статьи 16

Федерального закона Nq 2l0-ФЗ, Жмобы на решения и действия (бездействие)

руководителя органа. предоставляющего муниципальную услуry, подаются в
вышесt,оящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствиll

рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего
муниципальную услугу, Жалобы на реlхения и действия (бездействие) работника
многофункционального центра подаются руководителю этого
многофункционального центра, Жалобы на решения и действия (бездействие)
многофункционального центра пода}отся учредителю многофункционaшьного
центра или дол)Itностному лицу. уполномоченному нормативным правовым акtом
субъеюа Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие)

работников организаuий. предусмотренных частью 1.1 статьи lб Федерального
закона Л! 2l0-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставJUlющего
муниципальную услугу. муниципального слух(ащего, руководителя органа,
предоставляIощего муниципzrльнуIо услугу. может быть направлена по почте, через
многофункчиональный центр. с Itспользованием инфорлrационно-
телекоммуникационной сети <Интернет>, официального сайта органа,
предоставляющего муниципtшь}IуIо услугу. единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионitльного портarла государственных и
муниципальных услуг. а также может быть принята I1ри личном приеме з:uIвителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра,

работника многофункционаJIьного центра может быть направлена по почте, с
использованием информачионно-телекоммуникационной сети <Интернет>,
официального сайта многофункционального центра, единого портаJIа
государственных и муниципальных услуг либо регионаIьного портала
государственных и муниципilльных услуг, а также может быть принята при личном
приеме з:жвителя. Жалоба на решения и действия (безлействие) организаций,
предусмотренных частью 1,1 статьи lб Фелерального закона Ns 210-ФЗ, а также их

работнlлков MoltteT быть направлена по почте. с использованием информачионно-
телекоммуникационной сети <интернет>. официальных сайтов этих организаций,
единого портal',lа государственных и му}tиципalлыlых услуг либо регионального
портi}ла государственных и муниципальных услуг. а таюке может быть принята
при личном присме заявителя.

В случае, если федеральным законом установлен порядок (проuелура)
подаtIи и рассмотрения хtалоб на решения и действия (бездействие) органов,
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих
муниципаJlьные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих
государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципаJIьные услуги,
либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с
подачей и рассмотрениеNr указанных жалоб. норt"tы пункга 5.1.и настоящего пункта
Административного регламента сl,атьи не ttриN4еняIотся.

Жалоба должна содержать:
l) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципzrльную услуry, либо
муниципtlльного служащего, многофункциончlльного центра, его руководителя и
(или) работника. организациii, предусмотренных частью 1.1 статьи 16
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Федерального закона N9 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и
действия (бездействие) которых обжалуlотся;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физичесttого лица либо наименование, сведенIбI о месте
нахождения заявителя - юридического лица, а такя(е номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) элеrсгронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по
которым должен быть направлен ответ заяви,Iелю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (безлействии) органа,
предоставляющего муниципilльную услугу. должностного лица органа,
предоставляIощего органа, предоставляющего муниципальнуrо услуry, либо
муниципального служащего, многофункчионrulьного центра, работника
многофункционzrльного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи
16 Федерального закона Nq 2 10-ФЗ, их работников;

4) ловолы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальнуIо услугу, либо
муниципzrльного служащего, многофункционzL,Iьного центра', работника
многофункционilльного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи
16 Федерального закона J\Ъ 2l0-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо
их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муничипaшьную услуry,
многофункциональный центр, учреди,l,елю многофункционального центра, в
организации, предусмотренные частыо 1.1 статьи lб Федераrrьного закона ЛЪ 2l0-
ФЗ, либо вышестояший орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в
течение шrтнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжмования
отказа органа, предоставляющего муниципальнуtо услугу, многофуrrкционttльного
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи lб Федерального закона
ЛЬ 2l0-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенньIх
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дuI ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:

l) rкалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решениJI,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги докуIчrентах, возврата заявителю денежных
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами
Российской tDедерации, нормативнь]ми правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муницип:lльными правовыми аюами;

2) в удовлетворении ;ltалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.4.

настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения лtалобы.

В случае установления в ходе илIл по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления
должностное лицо, работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жаllоб в
соответствии настоящего рzвдела, незамедлительно направляют имеющиеся
материzшь] в органы прокуратуры.
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Положения настоящего Федермьного закоltа, устанавливающие порядок

рассмотренI{я жалоб на нарушения прав граждан и организаций при
предоставлении государственных и {униlIипальных услуг. не распространяются на
отношения. регулируемые (Dедеральным законоN, <rT 2 мая 2006 года N'9 59-ФЗ (О
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
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А llкеr,а-за яв.llсlI ис /lJlrt llоJIуlIеlIия clIpaBKll о заработIlой lIла,|,с и труловом
c,I,2lrKc

Обязательные поля анке,гы выдеJIены зttаком*

Информацuя о персонаqьньм daHHbtx хранumся u обрабаmываеmся с соблюdенuем
mребованuй россuйскоео законоdаmельсmва о персон(Lпьных daHHbtx. Заполняя
dанную анкеmу, Bbt dаеmе со?-пасuе но обрабопку персональньlх daHHbtx.

Сведения о заявителе

Ин о мациrt о jlI,Ille. на кO[о ос заtl ашиваю,гся свелсIjия

Фамилия, имя, отчество
змвителя или название
организации: *

Ука,>юumе cBou фаvлt,tuю, u.ltя,

оmче с mво в ц|Iе нuпе.п ьн o.|l

паdеэrе (назвсtнuе ор?анuзalцull,
еслч Bbt преОсmав,|Iясmе
юрudtlческое .lut1o).

Полный по.rтовый адрес: *

укаэк,чmе Baul по ll tbtti

lloчttloBbtti аОрес (tt-ч ч adpec
opzctt tuзаtlltu) с укuзaпlче-ll
шtdекса, пtе-,rcQluп.

E-nlail:

Фамилия. имя, отчество лица, о
котором запрашиваются
сведения:*
Укалrumс 4lИо на ltас,mоячlчit
.11оменm, а mакже ФИо, в
случае ltx чzuененuit, tta пellttod
з о пр аuшв cle.|l blx с в е d е н u tt

Год рождения:*

Название/номер структурного
подразделения:*

!олжность/профессия: *

Запрашиваеплый период о
подтверждении заработrIой
платы и (или) cTalKe работы
(нужное подчеркнуть):*

.Щополнителыrые сведения:
Лt о б bt е d о по.l н uп1 е.п ы l bI е

cBad е t t uя, коп1 opbl е .|r o?ylll
l1о_llочь поl!сliу,

.Щата, подпись

Прилоrкение l
к АдминистративtIому регламенту

Название организаtlии:*
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Приложение 2
к Административному регламенту

Аllкеr,а-за;lв.lIеIlие7lJlrI поJIучсltиrI справки о паграждении

обязательные поля анкеты выделены знаком*

Информаlluя о персональньш daHHbtx хранumся u обрабаmьлваепся с соблюdенuем
mребованuй россuйскоео законоdаmельслпва о персональньlх daHHbtx. Заполнуtя
dанную анкеmу, Вы dаеmе со?-ласuе на обрабоmку персональньlх aHHbtx.
Сведения о заявителе

1,1н мация о лице, на кото ()е ]а() аlIIивtlIотся сведениrt

Фамилия. имя. отчество заявителя
или назва}l ие организации: +

Укаэrumе cBou фаш,ltlю, tлuя,

оmч е с mво в цv ен uпе.lьн о-u паd е элсе

(названuе ()р?анuзацuu, еслu Bbl
пре D сmав.lяеmе юр ud uче с ко е _lttt1o).

Полный почтовый адрес: *

укаэr umе В аш tlo-1 t t bt it по ч пюв bl il
аdрес (uлtt аdрес орzttнuзацuu) с
указ al l lle-|l ul td е кс а, пle.le ф она,
E-mail:

Фамилия. имя. отчество лица, о
котором запрашиваются сведения: *

Укuэк,umе ФИ( ) на lluL,mояulчй
,|,to]l|el!m, а mак)лсе ФИО, в случае uх
чз,ttеltенuй, на перuоО
запраlпuвае-|t ых све d енчй (напрuvе р
|IB а KlB а КlавOuя lуIuха iL,loBH а. а о
I9B5 z. Пепрова).

Место рабо,гы в период
награждения*

f{олжность/профессия в период
награх<дения*

!ата рождения:*

Название медали, знака" звания,
грамоты:*

!ата награждения:*
Еслu Bbt на распола?аеmе mочньl.мlt
с,веdенuяttu, укuжuпле прuttерньtй zod
Название организации (органа),
представившей к награждениIо:
Орган, осуществивший награждение:

,Ilополнител ьные сведения :

Л юбьtе dotloltH tlme-|bl l ые cti е de l t uя,

Koпopbl€ itо?|п поvочь поuску
В случае сохранности удостоверенпя
приложить копию

,/ [ата. rlодп ис ь
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Приложение 3

к Адпtинистратив}Iому регламенту

AllKet,a-з:ttIll;lcIl ис дJrrl пOJIучOItиrl коllии архиl]llоr,0 докумсlrта llo
о ll рсле.llеIl llой r,eMc

Обязательные поля анкеты выделены знаком*
Информацtlя о персональньп daHHbtx хранumся u обрабаmываеmся с соблюdенuелl
mребованuй россuйскоео законоdаmельсmва о персональлlьlх daHHbtx. Заполняя
dанную анкеmу, Bbt dаеrпе соzпасuе на обрабопtку персональньtх daHHbtx.

Сведения о заявителе

Иll Ntация о до NIeHTe- коIIlIя кото ого шllвitется

!aтa, подпись

Фамилия. имя. отчество заявитеJiя
или нaввание организации: *

У Ka.жtutle с во u фаu u,ttuo, tt,tt я.

оmч есmво в u,|1 ен umел ьl l о7l паd е lre
(названuе ор?аlruзаt!лtu, ec-xtl бы
преdс mавляе mе юрudu,tе ское лtlцо ).
Полный почтовый адрес: *

укttэtсttпле В а ut по.l н btit поч пl ов bt li
adpec (tLпu аОрес орzаltuзацчtl) с
ука за lrе.|l ut tc)e кса, пе.l е ф о п а.

E-mail:

Вид документа:*
(ре uteH uc, пос lпан oB-,le l t ue, d оzов о р,
акm, свudеmельсп,lво, корешок
opdapa, dр.)
Автор документа:*
( Нсtзваt t uе ор?анuз ацuч (opz aHct),

tl з d а Bul е ti d oKy-l t е l t m)

[ата и ltoMep документа:*
( eclu не уэactlo.,ttt?aeme mочl!ы,|llt
све0 eHmLll u, ука Jrlrme прu! r а pHylo
damy)
Сведения о запрашиваемой
информации:*

.Щополнительные сведения:
.]Itо б ьt е dollo:t H um c :l ьн bl e св е О е н пst.

KOllloQble 7IO?Ytl ПО-llОЧ l, ПОllСl;У-
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Приложение 4
к Адм инистративному регламенту

кАрточкА
peгllc-r paIlIllt и у.lёr,а IlсllоJllIсrIия -ialIpoca

(фамилия, имrl, llтчсс1,1iо Заявиr,сllя)

Автор запроса (адрес для ответа):

Содерлtаяие запроса:

Куда направлсн непрофи,lьный запрос:

Фамилия исполнителя:
Характер ответа:

Подпись заявителя

Ном Ilcпo,1l;]OBaIIllInx IIдов и ле.ц

Ответ подшит (ttoMep лела)

Наипtенование должности работни ка
Расшифровка подписи

Подпись

Дата и индекс
запроса (исх,)

Вид запроса .Щата
индекс
ответа

Вид подготовленного
информационного документа

опись. деjlо. ллФонд Ns
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Приложение 5

к Административному регламенту

Алрес

кАрточкА
регистраllпи rr у.rёl,а IlclloJIlIclIIlrI l,сNtа,r,иilссl(tlI,о заllроса

Заявитель:

I_{ель использования:

Содержание запроса:

Подлись Заявlлтеля:

Куда направлеlt непрофильныt"I запрос:

основание:

(>амилия исполлtителя:

HoMrep
запроса

.Щата заtIроса Вид
подготовленного
документа

!ата ответа характер
ответа
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Приложение 6
к Административному регламенту

Форма архшвпой справки, яr}JIяrоIцейся резуJrьтатом предоставления
муlIи l|ипаJl ьпой ус.trуl,и

Администрация
муниципального образования
<Муниципальный округ
Сюмсинский район
Улмуртской Республики>

Архивный сектор
Советская ул., д.45, с.Сюмси
Удмуртская Республика
421з70
Тел./факс : (З 41, 52)2- | 1 -46
E-mail :sum-arhv@udrn. net

Архивнлrt сIII,Авкл

26.0З.202lЛ9 21] lб

TeKcr, архивной cItpaBKll

Основание: (номер фонаа. номер описи. номер дела. Hol'tep листов

.Щолжность руководителя
(подпись, инициtlлы, фамилия руководите:rя)
м.п.

Ф.И.О. телсфон лlспо,,lllителя
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Прилоrкение 7
к Административному регламенту

Форма архивIrой вt>tIIиски,, явLlяrоrцейсrr резуJILтаl,ом прсllос,гавJrения
MyrI и ци ll aJt ыltlй ус.llуl,и

Администрация
муниципaшьного образования
<<Муниципальный округ
Сюмсинский район
Удмуртской Республики>

АРХИВНЫЙ СЕКТОР
Советская ул.. л.45, с.Сюмси
Улм.чртская Республика
42,1з10
Тел./факс: (34 l52)2-1 1-46
E- lrraiI:sum-arh v@udrn. net

АрхиtsLtАя выпискА

Nlr

lta ЛЪ (),I

<...Извлечения из текста архивного документа ))

основание: ( ll () r,lcn dl IL til - Ho\I cl) ()пtIс}I Il()\tcD .]сла. lloшteD,lllcToB)()

.Ц,олrttносl,ь ру KoBO/]lrll,cjlrI
( I lсlдl tltcb. инll l tl.i11,1 ы. фаrл и:rия ру ководителя)

М.п.

(l.И.(). те;rефr)н испол ниl,сля
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Приложение 8

к Административному регламенту

Форма иlIформаuпоllllых llисем и yl}cлolllJlcll ий, являlощихся результатами
п рслос,га влеrl и,l муII и Ilи l]a.ll ыl oti ус.lугн

Администрация
муниципал ьного образоваIlия
<Муницl-rпальный округ
Сюмсинский район
Улмуртской Республики>

АРХИВНЫИ СЕКТОР
Советская ул., д.45, с.Сюмси
Удмуртская Республика
42,1з,70
Тел./факс: (З 41 52)2- | | -46
E-mail:sum-arhv@udrn. пеt

N,
на Ns от

l'екст отве,га lta запрос

,Щол;лtность руковод}lтеля
(ltолrtлtсь. инициа_цы. фамилl-tя руковолителя)

М.п. (печатью заверяется при необходимости)

Ф.И.О. телефон исполнителя>.


