
1[униципальное учр е}!(дение
<<Администрация Боскресенского муниципального района

Р[осковской области>>

ш о с тАно влш ниш

19.09.2012 шч 24в5

Фб утверщдении административного реглаР!ента по предоставленик)
ш{униципальной услуги <<0казание методической и практической помощи

представителя1}| организаций, предприятий по веденик) делопроизводства и
формированик) ведомственного архива)

Б ооответствии о Федеральнь1м з[1коном от 27.07.2010 ]\ъ 210-Ф3 кФб организы\ци предоо-
т!вления государственньтх и муницип€}льньп( услуг)' постс}новлениом |[равительотва Российской
Федерации от 16.05.2011 ш 373 <Ф разработке и угверждену1|1адм\4ът'|сщативньтх регламентов ис-
полнения государственньтх функций и адму|нр|сщативньтх регламентов пр9доставления гооударст-
1енньп( услуг) (в редакции постанов|{ен|1я |[равительства Российской Федерации от 19.08.)011 ]ч|р
705) п постановления мунициг{€}льного у{реждения к&миниощация Боскресенского 1!гуници-
п'}льного района &1ооковской области>> от 28.0з.20|2 ]\ъ 576 кФб щверждении йр*'',
разработки, угверждену!'я и проведения независимой экспертизь1 и экспортизь| админисщативньп(
регл€|ментов предоставлену1я муниципальньп( услуг (исполняемьтх функций) .д'""'"щ'ц""
3оскресенского муницип!}пьного района йосковской области>

постАноБ-]б{}Ф:

1. }тверлить прилагаемьтй административньй регламент по предоставлени}о муниципаль-
ной услуги кФказание методической и практической помощи представите]1'1м организаций, пред-
приятпй по веденито делопроизводства и формировану1яведомственного архива)).

2. Фпу6ликовать наотоящее постановление на официальном сайте администрации Боскре-
сенского муниципального района 1у1осковской области.

3. 1(онтроль за вь1г{олнениом настоящего поотанов ленияост,ш]ш{}о за ообой.

14. о. руков одите.тш[ админ|1сц ации
Боскресенского муницип€}льного района Б.|4.,{удка



утввРждвн
постановлением муницип€}льного учреждения
<Администрация Боскресенокого муницип[тльного
района }у1осковской области>
от 19.09 .2о|2 ]ю 24в5

АдминистРАтивнь1й РвглА}|шнт
по предоставленик) }1у|{иципальной услуги

<<0казание методической и практической помощи представителяп! организаций,
предприятий по веденик) делопрои3водства и форшлированик) ведомственного архива>)

[. оБщиш поло)квния

1.1. !1редмет рец/лирования регламента.
1.1 .1. Ёастоящий админиотративньтй регл!|мент предоотавления муницип.}льной услуги

<Фказание методичеокой и практической помощи представите]т'тм организаций, предприятийло
ведени}о делопроизводства и формированито ведомственного архива> на территории Боскре-
сенского муницип€}льного района йооковокой области (далее _ Регламент) разработан в це.]ш{х
повь11пения качества предоставления и доступности муниципальной услуги' создания благо-
приятньп( и комфортньп( условий дутя полу{атедей муниципальной услугу1'а также опреде.тш{ет:

- сост€1в, последовательность и сроки вь1полнения ад|у1'{н|тстративньп( процедур (дейст-
вий), щебования к порядку их вь|полнения (в том числе особенности вь1полнения в электрон-
ной форме);

- формьт конщо]т'т исполнения настоящего Регламента;
- досудебньтй (внесудебньтй) порядок обжа_тлования ре1шений и действий (бездействия)

орг€1на местного самоуправления, предост{шлятощего муницип€}ль}уто услугу' а также его
должностньп( лиц.

1.1.2. |{редоставление муниципальной уолуги кФказание методической и практинеской
помощи предст[вителям организаций, предприятий [о воденито делопроизводства и формиро-
вани}о ведомственного архива)) з€}к.]1!очается в организации:

- информирования на основе методических документов;
- взаимодействия архивного отдела админисщации Боскресенокого муницип!}льного

района с иоточник€!ми комплектования' муниципальнь1ми г{реждениями' организациями по со-
гласов,}ни}о номенк.]1ацр дол' описей дел, инсщукций по делопроизводотву' положений о ве-
домственном архиве, об экспертной комиосии' паспортизации ведомственньтх архивов;

- приема-передачи архивньгх докумонтов.
1.2. [{руг заявителей.
Б качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги вь1ступ,|}от орг€}ньт

государственной власти' органь| местного самоуправления, организации различньп( фор'
собственности и общественньте объедиътену|я, у1ъ|д'|видуа]тьнь1е предприниматели.

1.3. .|ребования к порядку информирования о предоставлении щ/ниципальной
ус'уги.

1.3.1. йуницип!}льну{о услугу предостав.тш{ет архивньтй отдел админисщации Боокре-
сенокого муницип'}льного района }1осковскойо6ласти (далее _ Архивньтй отдел).

]у1естонахождение архивного отдела по ли(!ному составу:
г. Боскресенск, ул. €оветск.ш{' дом 4-а,кабинет 310
йестонахождение архивного отдела по ост!тльнь1м тематическим вопрос!|м:
г. Боскресенок, пл..[енина' дом 3,кабинот26
[[очтовьй адрес архивного отдела:
\40200, }у1осковская область, г. Боскресенск, пл. .[енина, д. з



[рафик приема:
Бторник, €реда о 10.00 до 17.00
|!ерорьгв с 13.00 до 14.00
Бьтходньте дни _ суббота, воскресенье
1.3.2. €правочньтй телефон архивного отдела по личному составу:

8(496) 44-2з7-7з
€правонньлй телефон архивного отдела по остш1ьнь]м тематическим вопрос€!м:

8(496) 44-22з-80
&рес элекщонной по.ттьт:

аг}л1т@тгпт-1по.гц

1.3.3. Федеральнь|х органов исполнительной власти' организаций, уааству|ощих в пре-
дост{1влении муниципальной услуги' не имеотся.

|.3.4. Анформация о порядке предоставления муниципальной уолщи' а также услуг, ко-
торь|е яв.]1я}отся необходимь|ми и обязательнь]ми д.тб! предоставлону1я муницит|альной ус.туги,
предостав.т1'{ется:

_ непосредственно при личном обращениу\ или по телефону в архивньтй отдел' предоо-
тав.]ш!}ощий муницип€}льнуто услугу;

- в ответе на письменноо обратцение, отправленное пооредотвом почтовой связи или
элекщонной поттьт, в адрес архивного отдела. &реса элекщонной почтьт архивного отдела
р{вмеща}отся в сети !,1нтернет на официальном сайте админисщации Боскресенского муници-
п,шьного района йосковской области 1т[{р ://тмтшш.угпг-гпо.г# ;

- в ответе на обратт{ение' составленное за:{вителем в информационной системе д]1я пре-
дост€шления муниципа_тльной услуги в электронном в\4де или федеральной гооударственной
информационной систоме кБдиньтй портал государственньтх ут муницип€}льньп( ус'гуг
(Фг'*шии;> }:1{р ://'тттштм. цо зшз[цн1. гг:/ .

|!исьменное обратт1еу|у1е, а также обрап{ение, составленное з,швителем в информацион-
. ной оистеме д.]1я предоставления муницип{ш1ьной услуги в электронном ву1де ил]4 федеральной
государственной информационной системе <Бдиньй порт.}л государственньтх и муницип€}ль-
нь1х уо'уг (функций)) о порядке предоставления муницип€}льной услуги оостав.]ш{ется по пред-
ложеннь1м формам и содор}!ит следутощие оведения:

_ нс}именовану1е заяву1теля;
- адрес местон€}хождон}б{ и почтовь1й адрес з.ш{вителя;
- сугь зш{вления (предоставлоние информационньп( сведений);
- дата и время сост€влениязаявле11у1я:
- подпись з{швите.]б{ (указьтвается при отправке обратт1ения понтой);
- элекщонн'шт подпись з{швителя (указьтваетея при отправке обрап\ения элекщонной по-

чтой или посредотвом информационной системь1 д,б{ предоотавления муницип{шьной услуги в
элекщонном виде или федеральной гооударственной информационной системь| кБдиньтй пор-
т{ш1 государотвенньтх и муницип.штьнь|х уолуг (функций)>.

Фтвет на письменное обращенио о порядке предоставления муниципальной услуги
отправляетоя тем хсе споообом, что и полу{еннь:й в обрятт1ении з€швите.]1я запрос, еоли иное не
указано в таком обращении. Фтвет на письменное обращение' полг{енное посредством элек-
тронной почть| или информационной системьл дл'{ предоставления муницип€|'льной услуги в
элекщонном виде или федеральной гооударственной информационной системь| кБдиньтй пор-
т{ш государственньтх у! муницип{}льньтх услуг (функций)) вьцается за'{вите]т|о на ]тичном
приеме' если иное не ук.шано в таком обращении.

|1одготовка и отправка ответа за подпись}о нач'тльника Архивного отдела' 3аверенного
печать}о' оформленного на официальном бланке муницип€}льного г{реждени'{ кАдминисщация
Боскресенского муниципального района 1!1осковской области)' осуществ]ш{ется в течение 30
дней с момента полг{ения обращения.

1.3.5. |'1нформационнь1е матери:1льт о порядке предоставления муницип.}льной услуги и
услуг' которь1е яв.тш[}отся необходимь1ми и обязательнь1ми д]т'т предоотавления муниципа_т:ьной
услуги, размещ[}}отоя :



- на информационньтх стенд{|х архивного отдела' предоотав]ш{}ощего муницип81льну[о
услугу;

- в сети 14нтернет на официальном сайте администрации Боокресенского муници-
п{}льного района 1!1осковской области;

- в информационной системе д.тш{ предост{}вления муниципальной услуги в элекщонном
виде или в федера-ттьной гооударственной информационной сиотеме <Рдиньй портал.офарс'-
венньп( и муницип.}льньп( услуг (функций)>> (вместо информационньгх матери:1лов может бь:ть
сделана ось1лка на соответству[ощу1о стр!}ницу с такими материапами' р€вмещеннуто на офици-
альт{ом сйте админисц)ации 3оокресенского муницип€}льного района йосковокой области).

.{оступ к информационнь|м матери,}лам о порядке предоставления муниципалльной
уолуги, р{вмещеннь|м в сети 1'1нтернет на официальном сайте администрации Боскресенского
муницип(1льного района йосковской области' организуется в круглооуточном е)кедневном
рех(име.

|{ри органу|зац|1\4 досцпа не допускаетоя требование от з€швителя
сведений, з!|полнениярегисщационнь1х фор' у1лу[' осуществления иньп(
дейстъий,связ(}нньп( с ознакомлением с т.}кими материс}лЁ|ми.

}{нформация и информационньте матери.}льт о порядке предоставлени'[ муниципальной
услуги вк.]11оч{11от в себя следу!ощие сведени'т:

- контактная информац|тя, меотонахождение и щафик работьт архивного отдела;
- перечень должностньтх лиц администрации Боокреоенокого муниципального района

}у1осковской области с ук{шанием их Ф.Р1.Ф.' должности и их контактнь1х телефонов;
- о требоваъ1иях к з[ш{вителям' вк.]11очаяуказание категорий заявитолей, иметощих перво-

очередное право на полг{ение муниципальной услуги;
- о г1орядке подачи з{швлени'{ о предоставлении муницип€}льной услуги;
- бланк з{швления' подаваемого д]ш{ полу{ения муниципапьной услуги' в соответствии с

формой, приведённой в приложении ]\! 2 к настоящему Регламенту;
_ перечень и формат документов' которь1е з€ш{витель должен и (или) впр€ве предотавить

д.тт'| полг{ения муниципальной услуги;
- перечень оснований д.]1'{ отк€ва в приеме з{швления и отк€ве в предоставлении муници-

пальной услуги;
- требования настоящего Регламента.
|[редоставление информации о порядке предоставления муницип€}льной услщи много-

функциональнь1м ценщом и р[вмещение информационньп( матери€}лов в помещении много-
функционального центра может осуществляотоя на основании оогла1пения' зак.]1|оченного
между этим ценщом ут администрацией Боокресенского муницип€!'льного района, с г1етом
требований настоящего Регламента.

Фпубликование фазмещение, распространение) информации о порядке предоставления
муниципальной уолуги в средствах массовой информации ооуществ.тш!етоя в соответствии о
законодательством Роосийской Федерации о средотв!}х массовой информации, Федер€}льньтм
законом от 09-02.2009 м 8-Ф3 кФб обеопечении доступа к информации о деятельности
государственньтх органов и органов местного самоуправления))' инь|ми нормативнь|ми пр{во-
вь|ми !|кт€}ми Росоийской Федерации' регулиру[ощими вопросьт р!вмещения информации в
средствах массовой информации.

!|. стАндАРт пРшдостАвлшния п/туниципА.][ьной услуги

2.1. [аименование }!униципальной услуги.
йуниципальн,ш{ услуга <<Фказание методической и практической помощи представите-

лям организаций, предт{риятий по ведени|о делопроизводства и формированито ведомственного
архива) на территории 3оскресенского муницип.}льного района Р1ооковской области.

указани'{ личньтх
регисщащионньтх



_.--Б-

2.2. }\апменование оргапа' предоставляк)щего }{униципальнук) }сл}{, и органов'
участву[ощих в предоставлении муниципальной услуги.

|{редоставление муницип€}льной услуги осущеотв]1яется непосредственно Архивньшл
отделом администрации Боскресенского муниципЁ}льного района }у1осковской областй, вь|пол-
ня|ощим функции гооударствонного и муницип€1льного архива.

9слуга неможет предостав.]ш{ться многофункцион!1пьнь1м ценщом предостс}влени'[
государственньтх и муницип[}льньп( уолуг.

2.3. Фписание результата предоставления 1иуниципальпой ус'уги.
Результатом предоставления муницип€}льной услуг |1 является:
- соглаоование инструкций по делопроизводотву, примерньтх или индивиду[}льньтх но-

менк.,татур дел, положений об архивах' экспертньп( комиссиях (31{) истонников комплектова-
ния' муниципштьнь|х предг{риятий, утретсд ений;

- ре|!]ение об отказе в согласовании документов (инструкций по делопроизводству' при-
мерньтх \4!\и 1тндивиду,}льньтх номенклатш дел, положений об архивах' экспертньп( комиссил(
(31{) истотников комплектования' муниципальньтх предприятий)' оформленное в виде зак.]1}о-
чения, в котором н€шваньт нару{пения требований нормативньп( правовь|х €ктов' ук{шанньтх в
пункте 2.5. наотоящего административного регл{|мента;

- рассмотрение у[ подготовка заклточений на описи дел (всех видов) и подготовка
опиоей дел на рассмотрение уполномоченньтх экспертно-проверочньтх комиссий;

- ок{шание методической и практической помощи организацр!'ям - источникс!м комплек-
тов!}ния, муниципальнь]м организациям:

а) в организац\4идокументов в делопроизводстве и формировании дел;
б) по отбору и опис{1нито докр{ентов в состав архйвйого фонда Российской Федерации

и подготовке их к передаче на постоянное хр!1нение;
в) по упорядочени|о докр[ентов по личному составу;
г) по ведени}о г{ета документов Архивного фонда Российской Федерациу1, наход5дщих-

'ся на временном хранении;
д) по подготовке локадьньп( нормативньтх документов по вопрос€|м делопроизводства и

архивного дола;
е) по совер1пенствованито работьт делопроизводственньтх' архивньп( и экспертньп( слуя<б

орг{1низаций-источников комплектования :

- ощажение результатов действий по оказани1о муниципальной
годовьтх отчетах Архивного отдела.

- опроделение соотава архивньп( докр[ентов и подлех{ащих
ньтй архив;

- определение состава архивньтх документов' вьщеленнь]х к уничтожени1о и не подле-
жащих хр€!нени1о;

- прием-передача архивньтх докр{онтов в архивь|.
2.4. €роки предоставления пдуниципальной услуги.
€рок предоставлен|б[ муницип€ш1ьной услуги устанав л|4вается Архивньпл отделом по

согласов€}ни}о с за'{вителем муницип€1льной услуги' но не должен превь|1пать 30 ка.ттендарньп(
дней со д}ш{ регисщации поступив1пего з[}явления с приложением докр{ентов, необходй'"^
д]ш предост{вления муницип'}льной услуги, перечиоленньгх в п.2.6. настоящего Регламента.

2.5. 11еренень нормативнь[х правовь!х актов' ретлиру[ощих отно|ш е|\|1я'связаннь!е
с предоставлением !иуниципальпой услуги.

|{редоставление муниципальной услуги осущеотвляется в соответствии
ми нормативнь1ми правовь|ми актами:
- 1(онституцией Росоийокой Федерации (принята от |2.12.1993);
- Федеральнь1м законом от 06.10.2003 ]ф 131-Фз <Фб общих принцип€|х организации местного
с{|моуправления в Российской Федерации>;
- Федоральнь1м з{1коном от 27.07.2010 м 210-Фз кФб организац|1и продоставления государст-
венньтх и му!{иципальньтх услуг);
- Федеральнь|м законом от 22.10.2004 ]\ъ 125-Фз <Фб архивном деле в Российской Федерации>;

ус"гтуги в кварт{1льньтх'

приему в муницип€1ль-

оо оледу1ощи-



- Федеральнь|м з'1коном от 27.01.2006 ]\ъ 149-Ф3 кФб информации' информационньп( техноло-
г\4ях\4 о запщте информации>;
- Федора-тльнь1м з€}коном от 02.05.2006 ]хгч 59-Фз кФ порядке рассмощения обратт1ений грахсдшт
Росоийской Федерации>;
- прик!вом йинистерства кульцрь1 и массовьтх коммуникаций Росоийской Федерации от
25.08.2010 ]\ъ 558 <<|[еренень типовьп( управленчеоких архивньп( документов, образутощихся в
процессе деятельности государственньгх органов' органов местного о.)моупр'|вления и орг€}ни-
заций' с ук€ш}анием сроков хранения);
- приказом }у1иниотерства культурь1 и массовь]х коммуникаций Роосийской Федерации от
18.01.2007 ]\ъ 19 <Фб утверждении |[равил орг€|низации хранения' комплектования' г{ета |1ис-
пользования документов Архивного фонда Российской Федерацул'\и других архивньп( докр{ен-
тов в государственнь|х и муницип[}льнь|х архив€|х' музеях и 6утблиотек[}х' организациях Россий-
ской академии наук> (Бтоллетень нормативньгх актов федеральньп( органов исполнительной
власти' 14.05.2007, )х[э 20);
- пост!}новлением |[равительства РФ от 16.05.2011 ш з1з <о разработке и угверждении ад\4и-
ниощативнь|х регламентов исполнония государотвенньтх функций и админисщативньп( регла-
ментов предоставления государотвенньтх уолуг);
- постановпением |[равительства РФ от 15.06.2009 ]\ъ 477 <<об утверждении |[равила делопро-
изводства в федеральньгх орган[|х испо]1нительной власти)) ;

- |{риказ Росархива от 11.03.1997 м 11 кФб утверждении Регламента государотвенного г{ета
докр{ентов Архивного фонда РФ>, зарегиотриров€1нньтй ]!1интостом РФ ]ф 1344 от 08.07.|997-
- }ставом Р1осковской о6лаоти;
- )/ставом Боскресенского муницип€}льного района }у1осковской области.

2.б. 1!еренень доку:}1ентов' подле}кащих представленик) 3аявителем.
2.6.|. Фснованием для рассмотрения предоставления муницип.}льной услуги лицам' ука-

з{1ннь|м в п. 1.2. настоящего Регламента' яв]ш1ется:
- з[швление (запроо) о предоставлении муницип{1льной услуги;
- доверенность представите.т1'{ на осуществление действий от имени зш{вителя, оформ-

ленн€ш в соответствии с требо ванутями щажданского кодекса.
2.6.2..{.ття предоставления муниципальной уолуги организаци|т _ истот{ники комплекто-

ва|\ия муниципального Фхива' государственньте' федеральнь1е г{реждеъ1ия' а т€}кжо инь1е орга-
ттизы7у''|{, находящиеся ъ|а территории Боскресенского муницип€}пьного района 1!1осковской об-
ласту|' предотав.т1'{}от в архив проекть1 докр{ентов по делопроизводству и архивному делу' ще-
бу:ощих угверждения (согласования) 3||1{ [лавного архивного управления йосковокой об-
лаоти ([А9мФ):

- историческа'л спр[вка о |оридическом лице и их архивньпс фондах (при первом приеме)
или дополнение к исторической оправке со сведениями об изменени'{х в н{вв€|нил<, функциях,
ощуктуре источника комплектования (при последу{ощих приемах);

- инструкция по делопроизводству организации;
- положение об экспертной комиссии организации;
- положение о ведомственном архиве орг{1низации;
- продложения организации по определенито сроков хранения документов' не [реду-

смощеннь1х действулощими пере1{няму!', а также по вопроо!|м изменения уст{1новленньтх сроков
хр€}нения;

- описи дел постоянного хр{}нения управленческой, научно-технинеской, аудиовизу'}ль-
ной и дрщой докр(ентации' а такх(е справочньтй аппарат к ним (титульньтй лист, предисловие'
ук&}атели, список сократ!{енньтх слов);

- опиои дел по личному соотаву и справочньтй аппарат к ним;
- акт о не обнару)кении докр(ентов' пути розь|ока которь|х исчерп.}нь1 (если в опись

вк.тт|очен неполньтй комплекс документов) или спр{}вка _ объяонение об отсутствии документов,
подлежащих перодаче на муницип'}льное хранение в муниципальньй архив, в сп)д!ае' если от-
дельнь1е видь| докр{ентов не создав!}лись илпбътлп ущачень|;

- индивиду8|'льн€ш{ номенк.11атура дел организации;



- акть1 о вьщелении к уничто}кени}о дел с истек1пими орок€1ми хранения 10 лет и более, о
отметкой 3|!&

- паспорт ведомотвенного архива на 1 декабря текущего года и пояснительн!ш записка к
нему;

- вьтпиоку из протоколов 31( организации-источника комплектования, оформленну[о в
соответствии с требованиями действутощего [Ф€1а, инструкции по делопроизводству.

2.6.з. -}1иквидиру!ощиеоя к)ридические лица' индивидуальнь1е предприниматели в слу{ае
прекратт1ения предпринимательской деятельности представ]ш{тот в Архивньтй отдел опеду|ощие
докр(енть|:

- за'{вление (пиоьмо) о приеме докр{ентов;
- документ' подтверя<далощий факт ликв\4дац||и }оридического лица или прекратцени'[

предпринимательской деятельности;
- описи дел постоянного хранения и по ли!{ному составу' и справонно-информационнь1е

(указатели' справки-о бъяснения) документьт к ним;
- описи архивньп( докр(ентов с не истек1пими срок{|ми временного хранения;
- историчеоку[о справку о }оридическом лице;
- вь1писку из протоколов 31( организации-источника комплектовани'{, оформленну|о в

соответствии с требованиями действутощего [Ф€1а, инструкции по делопроизводству.
.{окрлентом, подтвержда}ощим факт ликвидаци'\ }оридического лица (прекратт1ения

предпринимательской деятельности), может бьлть:
- копия ре1пения его у{редителей (уластников) либо орг.}на }оридичоского лица, упол-

номоченного на то у{редительнь1ми докр{ентЁ!ми;
- ре1|1ени'{ оуда, в том числе о признании |ор|1дичеокого лица несостоятельнь1м (батт-

кротом);
- определение арбитрах(ного су да о завер1пении конкурсного производства.
.{окрсентом, подтвер)кд[|тощим факт прекращения предпринимательской деятельности

гражд{}нином' может бьтть:
- копия <<€видетельства о государственной регисщации прекратт1ения физическим лицом

деятельности в качестве индивидуального предпринимателя>;
- ре1пение суда о признании его несостоятельнь1м (банкротом) или о прекращен1411 дея-

тельнооти данного лица в качестве и}тдивр|дуа!1ьного предпринимате]б{ в принудительном по-
рядке.

2.7. !1еренень до!9ментов' которь[е заявитель вправе предоставить.
Архивному отделу запрещено требовать от за'{вите]1'[ представления документов' не

предусмощенньтх настоящим Регламентом.
|!о своему желани}о заявитель дополнительно мо}кет представить иньте документь1' ко-

торь|е' по его мнени1о' име}от значение д.т1я продоставления муницип€1льной услуги.
2.8. 1[снерпь!ваю!ций перенень основанпй для отказа в приеме допументов, необхо-

димь!х для предоставления п,1униципальной услуги.
Фонованиями для приостановления либо отказа в приеме и рассмотрении документов

предоставлении муниципальной услуги явля1отся:
- отсутствио необходимьгх докр{ентов для предост.вления муницип€}пьной услуги или

их несоответствие требова:лиям' уотановленньтм административнь1м регламентом и норматив_
нь!ми актах по архивному делу Российской Федерации;

- отказ упорядочить докр(енть1 в соответствии о нормами законодательства об архивном
деле и щебованиями действу}ощих правил по делопроизводству и правил по орг:|низации
хранения докр{ентов Архивного фонда Российской Федерации и йосковокой области;

- отсуготву|о у заявр|те]1'[ доку}(ентально подтвержденного факта ликвидации }оридиче-
ского лица или прекращения предпринимательской деятельности;

- отсугствие у з{швителей, обратив1пихся в Архивньтй отдол от имени третьих лиц, дове-
ренности' оформлонной в порядке' установленном зс}конодательством Российской Федерации,
либо инь:х докр{ентов, подтвержд'|}ощих его полномочия.



2.9. [1еренень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении
муниципальной услуги.

Фбращение (пиоьмо, з;швление) заявите.тш{ не рассмащивается по существу по следу[о-
щим основа1тутям:

- предоставление неполного комплекта докр{ентов для проведения рассмотрени'{, экс-
пертизь1 и подготовки описей дел, €}ктов' инотрукций, поло>кений, правил, номенк.]татш дел
д]ш{ рассмощения уполномоченнь1ми экспертно-проверо!{нь|ми комисс'1ям|1,

- оформление предотавленньтх докр{ентов с нару1|1ением требований, настоящего
административного регл€}мента и нормативньп( актов по архивному де]у;

- отказ организациу!, заяву!в:пей о предост€шлении муниципальной услуги' упорядочить
документь1в соответствии с нормами законодатольотва об архивном деле и требованижэ,ттп дей-
ству[ощих правил по делопроизводству и пр[вил по организации хр'|нения докр[ентов Архив-
ного фонда Российской Федерации и ]!1осковской области;

- если обращение содер)кит вопрос' на которь|й заявител|о неоднократно дав€[пись
письменнь|е и устнь1е ответь1 по существу, при этом в запросе не приводятся новь1е доводь1 и
обстоятельства.

2.10. 11ерепень необходимьпх п обязательньпх услуг для предоставления
муниципальной услуги.

Ёеобходимьп< и обязательньгх услуг д]ш{ предоотавления указаллной муницип€1льной ус-
,уги не щебуется.

2.11. |!орядок' раз:}!ер и основания взимания государственной по[плинь| или иной
плать[' взимаемой за предоставление ш{униципальной услуги.

||редоставление информации|\муниципальной уолуги осущеотв.тш{ется бесплатно.
2.12. |\орядок' ра3}|ер и основания взи1}1ания плать! за предоставление услуг'

которь[е являк)тся необходимь!ми и обязательнь[1ии для предоставления ш!униципальной
услуги' вкпк)чая информацик) о методике расчета размера такой плать|.

йуниципа_тльнш[ уолуга осуществ]ш[етоя бесплатно.
2.13. 1!1аксимальнь!й срок о}кидания в очереди при подаче запроса о предоставле_

нии муниципальной услуги и при получении результата исполнения 1иуниципальной
услуги.

йаксима_гльньтй срок оя{идаЁ{у!'яв очореди при подаче зс|проса о предост€влении муници-
па.ттьной услуги и |1ри полг{ении результата предост8вления муницип'}пьной услуги не должен
превь|1пать 30 минщ.

2.14. €рок и порядок регистрации запроса 3аявителя' в том числе в электронной
форме.

Бремя региощации з{швленР1я заяв'1те]шт о предоставлении муницип!1льной услуги не
должно превь11пать 20 минр.

2.|5. 1ребования к помещениям' в которь!х предоставляк)тся муниципальная
ус.гцга.

(енщальньтй вход в здание' в котором предоотав.тт'{ется услуга, должен бьтть оборудован
информационной табличкой (вьтвеской), содержа'т1ей наименов€}ние организацпи ут её ре)ким
работьт.

|{омещения, в которьгх предоот€шляется муницип[}льн[ш{ услуга, должнь1 бьтть
оборудованьт:

- источниками естественного и искусственного оовещения. Без естественного освещения
могут бьтть помещения' не овязанньте о пребь1в€}нием заявителей' а также санитарнь|е узль| и
другие помещения' правила эксплуатации которьгх не щебутот естественного оовещения;

- си отем{|ми отоплен и\ вентиляци\4 14 элекщо снаб жения ;

- средств.|ми пожароту111ения и системой оповещения птодей о пожаре;
_ местом хр{тнения верхней одеждь| посотителей;
- досчпнь|ми санитарнь!ми узл{|ми.
1емпература воздуха и уровень освещенности в помещениях, в которьгх предост'в.тш{ется

муницип[}льн€ш{ уолуга' должнь! соответствовать санитарно-эпидемиологичеоким норм[|м и
правилам для общественньгх г{реждений. 8се оборулование для искусственного освещения



должно находиться в исправном оостояу!у|и) неисправнооти в работе такого оборудования
должнь| бьтть устранень1 в теченио 24 часов с момента их обнаружения.

Фкна в помещениях' в которьтх предостав.]ш1ется муницип.}льн.ш{ услуга' долх(нь1
обеспечивать естественну}о венти]ш{цито (фортонки' откидньте фрамщи у| др.). |{ри
обнаружении неиспр€вностей системь| вентиляции воздуха их усщанение дол)кно бьтть
осуществлено в течение 7 ка-ттендарньтх дней с момента обнаруэкенияи||и уведомления о т{|ких
неиспр.шноотях.

}{епосредствонно поред помещениями (кабинетами), связаннь1ми с приемом заявителей,
должнь1 бьтть оборудованьт посадочнь]е меота д.тш{ ожидания приема на полг{ение
муниципс}льной услуги, а также место для заполнения заявлений (и иньпс докрлентов),
обеспеченное письменнь1ми принадлех(ностями' бланками и образцами з!|полнения заявленпй
(иньтх документов).

|{омещония (кабинеть:), связаннь|е с приемом заявителей' должнь| бьтть оборудов!|нь1
информационнь|ми табличками с указанием номера кабинета, фамилпи' име|т\49 отчества и
дол)кности сощудника, осуществля1ощего предоотавление услуги, времени приема.

1!1ебель и иное оборудование' размещеннь|е в помещениях' в которьп( предост!}в.]ш{ется
муницип.}пьн!ш услуга' должнь1 соотвотствовать государственнь1м ст!1ндарт{|м и санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам. Ёаглольнь1е г{окрь1тия должнь1 бьтть я<естко
прикреплень| к полу.

3вакуационнь1е проходь1, вьтходь1' коридорьт' тамбурь: и лестниць1 но должньт бьлть
загромождень1 предмет.}ми и оборудованием. Расстановка мебели 14 оборудования в
помещениях' связанньтх с оказанием муниципальной услуги, не должна препятотвовать
эв.}куации л:одей и подходу к средствам пожароту1пеъту1я. в помещениях' связ{|нньп( с
пребьтвшлием за'{вителей, не дол)кнь1 находиться предметь1 и оборудов.}ние, не име}о1цие
отно1пения к процеооу предоставления муниципальной услуги.

1ребования к санитарному содорж[}ни1о помещений, в которь1х предостав.]ш{етоя
муниципальн{ш{ услуга:

- ежедневно к нач€}лу работьл в помещениях' овязанньтх с пребьтванием з{ш{вителей, польт
должнь| бьтть чистьтми, без следов грязи, пьш1и, земли, мусора, инь|х пооторонних предметов и
защязнителей;

- все помещения, в которь|х предоотав.]ш{ется муниципальн{ш услуга, должнь: бьтть
оборудовань| урнами для обора мусора. Ф.пастка урн производится по мере их з;|полнени'{' но
не реже одного раза в день.

Фрганизация, оказь1в€|}ощ[ш услугу, не должна проводить капитальньтй ремонт
помещений во время их функционирования и пребьтва|1у1яв них заявителей.

2.16. 11оказатели доступности и качества муниципальной услуги
1( показате]1ям доступности и качества муниципальной уолуги относятоя:

- средний срок' про1пед|ший с момента подачи з!швления до вьщачи вь|писки из протоко-
ла заседания эпк гАумо и рассмощенньп( докр{ентов заявителя (определяется по
количеотву раосмощенньгх докр{ентов за'{вите.]ш{ в отчетном году) (ед. изм. - дни);

- доля заявителей' которь!м бьтла предоставлена консультация методическа'{ помощь в
желаомое врем'[ (указанное в з!швлении), в обтт{ем количестве з.швителей (ед. изм. - %о);

_ максимальное число личньтх обращений за'{вите]т'{ при полу{ении муниципа-тльной
услуги (ед. изм. - раз);

- среднее число личньтх взаимодействий з!швите.тш{ с долх(ностнь|ми лиц!)ми при
предост€влении муниципа-т:ьной услуги (ед. изм. - раз);

- средняя продол}кительность .11ичньп( взаимодействий за'1вите]ш{ с дол)кностнь1ми
лиц!|ми при предоставлену!и муницип€}льной ус.туги (ед. изм. - минщ);

- возможность полу{ения информации о ходе предоставлеъ1ия муниципс}пьной услуги
(ла7нет);

- возможность полу{ения информации о ходе предоотавления муницип€шьной уолуги:
предполагаемом сроке полг{ения вь1писки из протокола заседания 3|!( гАумо и рассмот-
реннь|х докуп{ентов (да7нет);



- доля з:швителей, обратив1пихся за информацией о порядке предоотавлени'[
муницип€1льной услуги на официальньй сайт администрации Боскресенского муницип!}льного
рйона в общем количестве з€}я{вителей, обратив1шихся за такой информацией (ед- изм. - %о);

- доля заявителей, использовавших информационну[о оистему д.тш| предоставлени'[
муниципальной услуги в электронном виде у!л|т использовав|11их федера.тльнуло
государственну{о информационну|о систему <Бдиньтй портал государственньтх |т
муницип€шьньп( уолуг (функций)) для подачи з€ш1вления в электронном виде' в общем
количестве за'{вителей, подавтпйх заявление (ед. изм' - %о);

- доля заявителей' указав1шим в заявлонии электронну[о почту в качестве
предпочтительного способа уведомления о принятьп( при предоставлении муниципа.тльной
услуги ре1шениях' в общем количестве з€швителей, подазтпих за'{вление (ед. изм. - %о);

- вьш{впенное в течение года 11исло нарулпений сроков предоставлену|я муниципал:ьной
услуги' (ед. изм. - раз);

- число поданньтх в течение года ж[}лоб на нарутпение требований Регламента (ед. изм. *
жалоб в год);

_ доля жалоб на нФутпение требований Регламента' признанньп< обоснованнь1ми' от
общего числа >ка_глоб, поданньтх в течение года (ед. изм. _%о):

- доля заявителей' оценив1пих качество предоставления муниципальной услуги на 4 или
5 по пятиба-гтльной 1шк€}ле (определяется по даннь|м социологического опрооа) (ед. изм. - %).

2.17. Аньле требования' в том числе учить!ва!ощие особенности предоставления
щ/ниципальнь[х услуг в электронной форпле.

|'1нформиров.}ние о порядко исполнения муниципальной услуги ооущеотв.тш{ется архив-
нь1м отделом администрации Боокресенского муницип{}льного района о исполь3ованием почто-
вой, телефонной связи' посредством элекщонной почтьт бесплатно.

14нформирование об иополнении муниципальной услуги осуществ]1яется в уотной или
письменной форме не позднее 30 календарньтх дней от дать| регисщации обрап{ен11я в соответ-
отвии с Федера.г:ьнь|м законом от 02.05.2006 м 59-Фз кФ порядке рассмотрения обращений
фа)кдшт Российской Федерации>.

|!ри информированиу| заявуттеля о порядке исполнения муниципальной услуги долх(но-
стное лицо оообщает информаци}о по оледу|ощим вопросам:

- катогории з.швителей, иметощих пр€шо на по]учение муниципа.гльной услуги;
- перечень докр{ентов, нообходимьп( для по'гг{ения муниципальной уолуги' щебуемьпс

от з{швите.тш{;

- требования к заверени1о докр{ентов и сведений;
- входящие номера' под которь1ми зарегистриров.}нь| в сиотеме делопроизводства з€шв-

ления и прилаг€}}ощиеся к ним матери€!ль1;
- необходимость предотавления дополнительнь|х докр(ентов и оведений.
|[ри ответе на толефонньте звонки должностное лицо долх(но назвать фамилито, имя, от-

чество' занимаему[о должность и наименование отруктурного подр€вделеъ1у!я' предложить ща-
жданину предст!шиться и и3ложить сугь вопроса.

,{олжностное лицо при общен|т|\ с заявителем (по телофону или линно) дол)кно коррект-
но и внимательно относиться к з€швителто' не униж,м{ его чести и достоинства. )['стное инфор-
мирование о порядке исполнения муниципальной услуги дол)кно проводитьоя с использовани-
ем официатльно-делового сти.]1'{ речи.

Бо время р!вговора необходимо произносить слова четко' избегать (пара]1лельньп( р!в-
говоров) с окружа}ощими лтодьми и не прерь1вать разговор по причине поступления звонка на
другой аппарат.

,{олжноотное лицо' осуществ.]ш{1ощее устное информиров[|ние о порядке иополнения му_
ницип.1льной уолуги, не вправе осуществ.тш{ть информиров€тние за'!вите.тш{' вьтходящее за рамки
стандартньгх процодур и условий исполнения муниципа_тльной услуги' и прямо или косвенно
влиятощее на индивидуальное ре1шение ща}кданина.

,{олжностное лицо, осуществ]ш1}ощее и11дивидуа]|ьноо устное информирование о порядке
исполнения муниципапьной ус'гуги, должно принять все необходимьте мерь1д.тш! полного и опе-
ративного ответа на поставленнь|е вопрось1. 3 слутао невозможнооти продоотавления полной



информации дол)кностное лицо, осуществ]тя|ощое !1ндивидуа]1ьное устное информиров.}ние'
должно предложить грах(данину обратитьоя за необходдмой информацией в письменном виде
либо назначить другое удобное д]1я него время для устного информирования по интересу[още-
му его вот|росу.

|!ублинное информирование о порядке предоставления муницип.}льной уолщи осущест-
в.]ш{ется посредством р!шмещения ооответотву}ощей информации в средотв€|х масоовой инфор-
мации' на официальном оайте органа' испоп}ш{}ощего муницип{1льнуто услугу' на шорт{}ле госу-
дарственньтх и муницип€1льньп( услуг, а также на информационньо( стендах в местах испо'тне_
ния уолуги.

1!|. состАв, послшдовАтшльность и сРоки вь|полнш'ния
АдминистРАтивнь|х пРоцшдуР (дш'йствиФ, тРв,БовАн'|як поРядку их

вь!полнпну|я' в том числв осоБвнности вь[полнпн1!я
АдминистРАтивнь[х пРоцшдуР (дшйстви7\ в элшктРонной ФоРмш

3.1. }1сяерпь[вак)щий переяень административнь!х процедур при предоставлении
муниципальной услуги и услуг' которь!е являк)тся необходипль!ми и обязательнь[ми для
предоставления муниципальной ус.'уги:
- консультац\|я заяв!|те]ш{ муниципальной услуги;
- прием з3швления и документов от заяв|1теля;
- раосмощение представленнь|х документов;
- подготовка зак.т!1очеътияи направление докуп{ентов на рассмощение 3|!( [А}йФ;
- вьцача документов и результата 3|[1( гАумо.

3.2. €остав документов' которь!е находятся в распоря}кении органа' предостав_
ляк)щего щ/ниципальну|о }сл}г}' а та!оке организации' участвупощей в предоставлении
1иуниципальнь!х услуг' и которь|е дол}кнь[ бьлть представлень! в инь!е органь[ и организа_
ции.

,{окументьт, необходимьте Архивному отделу' которьте н€!ходятся в иньтх органах и орга-
низациях д.тш{ предоставления указанной муниципальной услуги, не требутотся.

3.3. €остав документов' которьпе необходимь[ органу' предоставляк)ще}{у муници_
пальнук) }сл}г}' но находятся в инь!х органах и организациях.

,{окрсентьт, необходимьте Архивному отделу' которь1е находятоя в иньтх орган[|х и орга-
низациях для предоставления указанной муниципальной услуги, не щебутотся.

3.4. |!орядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием
федеральной госуАарственной информационной систе}!ь| <<Бдиньпй портал государствен_
нь1х и муниципальнь!х услуг (функций)>>, следугощих ад}|инистративнь|х процешр:

з.4.1. |{редоставление информацу1|1 заяьу1тел'1м и обеспечение доступа заявителей к
сведениям о муниципа.гльной услуге осуществляетоя на официальном сайте админиоРащии
Боскресенокого муницип[тльного района йосковокой облаоти в разделе к}слуги> подрш}дел
кАрхивное дело).

Фпубликование (размещение' распростратление) информации о порядке предостЁвления
муницип{1льной услщи в средствах масоовой информации осуществ.'ш{ется в соответствии о за-
конодательством Российской Федерации о средствах массовой информации' Федеральнь|м за-
коном от 09.02.2009 м 8-Ф3 кФб обеспечении доступа к информации о деятельности гооудар-
отвенньгх органов и органов меотного с;|моуправления).

з.4.2. |[ри подане з€}явителем запрооа и докр{онтов д]б{ предоставле:*||1я муниципальной
услуги по электронной почте к элекщонному письму в качеств9 вложений прик.,1адь1в{|}отоя за-
явление' подписанное электронной подпись}о з!ш{вите.т1'{' и электронньте (сканированньте) копии
документов.

|[ри испо.ттьзовании федеральной гооуларственной информационной сиотемь| кБдиньтй
портал государственнь1х и муниципальньп( услуг (функций)) осущеотв.]ш{етоя заг[олнение элек-
щонной формьт з!ш{в]1ения' р'вмещенной непосродственно в сети 1'1нтернет на порт{}ле государ-



ственньтх и муниципш1ьньп( услуг и на официс1льном оайте админисщации 8оскреоенского му-
ницип3[льного района.

Фактом удостоверения личности з'швите.тш{ в информационной системе слу)кит успе1шноо
з{вертпение элекщонньп( процедур его идентификац|4и. ( заполненной элекщонной форме за-
явления прик-т1адьтва1отоя электронньте (оканированньте) копии докр[ентов.

||ри приеме документов не допуокается щебование от за'{вите]1я:
- предотавлония документов' не ук!шанньтх в п.2'6.;
- сообщение информации, вь|ходящей за рамки сведений' указь|ваемьтх в за'{вло1|иу! у|

прик.т1адь1ваемьтх к не}{у докр{ентах;
- осуществления действий, предст!вление или осуществление которь|х не предусмощено

настоящим Регламентом.
з.4.з. [!ри использовании федеральной государственной информационной оистемь1

кЁдиньй порт€}л государственнь1х и муницип!}пьньтх услуг (функций)) осущеотв.т1'{ется монито-
ринг хода исполнения г1оданного з!швления гутем проверки идентификационного номера' при-
своенного з!швпени}о.

з.4.4. ||ри предоставлении муниципальной ус.туги архивньй отдел админисщации Бос-
кресенского муницип{1льного района ]у1осковской области не осуществ.тш{ет полг{ение докр{ен-
тов и сведений из федеральньгх и государственньп( органов и орг!}низаций по предоставляемой
муницип.}льной услуге.

з.4.5. |,1нформирование з{м{вите.тш{ о готовности полг{ения результата муниципальной
уолуги может производится электроннь!м сообщением в личном кабинете з!ш{вите.]ш[ в инфор_
мационной системе для предоставления муницип{}льной услуги в элекщонном ву\де||лу1 феде_
ральной гооударственной информационной системе кЁдиньтй порт€1л государственньтх и муни-
ципа]1ьньп( услуг (функций)) в течение 1 дня с момента готовности ответа з€швител1о.

3.5. Блок-схема предоставления п,{униципальной услуги описана в прило}кении.}& 1
к настояще1шу адР1инистративно1иу р егламенту.

3.6. Фписание административнь!х процедур.
з .6.\ . 1(онсультация заявителя муниципальной уолуги.
3.6.1.1. Фснованием для начала админисщативной процедурь1 является обратцение зая_

вите.]ш{ на личном приеме или по телефону.
з .6.| .2. €одоржание админиотративной процедурьт:
- коноультирование заявите]ш{ (о порялке оформления докр[ентов' необходимьп( д.]1я

предостЁвления муниципальной услуги; об организации экспертизь1 ценности докр{онтов; о
сост3влении описей дел и исторической справки; о ооставлении акта о вьщелении дел к унич-
тожени|о; о сост.влении номонк.т1атурь| дел; о соотавлении полох(ений об экспертньп( комисси-
ях и архиве орг!}низаций; о составлении инструкций по делопроизводству; другим интересу}о-
щим з{швите]шт вопрос!|м о порядке предоотавления муницип€}льной услуги).

йакоима.гльньтй срок вь1полнения административньтх дейотвий не более 30 минут по од-
ному интересу|ощему вопросу по оказанито муниципальной услуги.

3.6.1.3. ,{олжностнь!м лицом Архивного отдела' ответственнь1м за вьшолнение 4д{ини-
стративнь1х действий' указанньтх в л.3.6.|.2., является начальник архивного отдела админист-
Ра]дии Боскреоенского муницип.}льного рйона.

з.6. 1.4. 1(ритерии принятия ре|||ения:
- получение консультацути заявителем по заданнь1м вопроо{|м обеопечения сохр'|ннооти

документов в организациях и их овоевременной обработки д]ш{ передачи на хр'}нение.
3.6.1.5. Результатом вь1полнения ук€ванной административной процедурь1яв.]ш[ется кон-

оультация за'[вите.]1'1 по интерео}лошему вопрооу оказания муниципальной услуги' что и яв]1яет-
ся основанием для нача.]1а следу[ощей адмтинртощативной процедурь1.

з.6.2. ||оием заявления и докрцентов от заявителя.
з.6.2.|. Фснованием для нач[}ла приема за'{вления о предост{влении муниципагльной

уолуги является фактинеокое полг{ение должностнь|м лицом Архивного отдела в установлен-
ном порядке з{швления.

з .6.2.2. €одерэкание админисщативной процедурьт:
- приём заяв!|ен\4я;



- проверка пр.шильности заполнения заявлеъ|ия''

- регисщац'|я заявле|1\4я,

- приём докр{ентов;
- регисщация докр(ентов.
йаксима.тльньтй срок вь|полненшя админисщативньп( действий не более 1 рабочего дня с

момента полг{ения з[ивлени'[.
з.6.2.з.,{олжностнь!м лицом Архивного отдела' ответственнь|м за вь1г1олнение админи-

сщативньтх дейстъпй, ук,в{|нньтх в л.3.6.2.2., являотся нач.1льник архивного отдела админист-

Рат{ии Боскресенского муниципального района.
з .6.2.4. 1{ритерии лр|{11ятия ре1пения :

- пр{шильность заполнени'{ зая3лент;1я в соответствъ|у1о настоящим Регламентом;
- н€1]1ичие полного комплекта необходимьп( докр{ентов для оказаншя муниципа.гльной

услщи.
з.6.2.5. Результатом вь1полнения щазанной админисщативной процедурь| яв.т1яется ре-

гисщация заявле\1ия и докр{ентов в х(урн{1лах регисщации Архивного отдепа, котор{ш и явля-

етоя основанием д]ш[ нач:1ла следу[ощей адмуцнисщативной процедурь1.

з.6.2.6. Фиксацией результата админисщативной процедурь| яв.]1яется з'}пись в журн[]"ле

регистации входящего з{швлену1я и полг{енньтх докр{ентов з:}явите.]ш{ в журнале регистации
докр(ентов.

з .6.з . Рассмощение представленньтх документов.
3.6.3.1. Фонованием для начс}па административной процедурь1 является

явпения и докр{ентов в }|{урн!тл{1х регистации Архивного отдела.

з .6 .з .2. € одержан ие аду||1нисщативно й про цедурь: :

- ан[}лиз представленньтх докр{ентов;
- проверка комплектнооти представленньп( доч/п4ентов;
- правильность оформ лен'1я представленньп( докр{ентов;

регисщацу1я за-

гАумо
номенк-

- согласов.|ние докр{ентов, не требулощих расомотрения на заседании 3|!1{
(полоэкения об экспертньп( комиссиях организаций; положения об архиве организаций;

латурь| дел организаций; инсщукции по делопроизводству организаций);
- информирование заявите[1я о принятом ре111ении.
йаксималтьньй срок вь1полнения админисщативньп( действий не более 5 рабочих дней с

момента регисщации докр(ентов.
Б слунае непр!}вильного оформления докр[ентов з.1явитель уведом.т1яется о приост:|нов-

ке исполнения в отно1пении него муницип{|'льной услуги до момента усщанения указанньп( ему

недостатков.
з.6.з.з.,{ошкностнь1м лицом Архивного отдела, ответственнь1м за вь1полнение админи-

стративньп( действий, указанньп( в л.3.6.3.2.' яв.]1яется нач!}льник архивного отдела админист-

р ацу:ту1 Боскресенского муницип{тльн ого райо на.

з .6.з .4. !{ритерии при*|х[|4я ре1пения:
- соответствие требов ат1иям госудФственньгх стандартов на документаци|о.
3.6.з.5. Результатом вь1полне1{ия ук{в(|нной админисщативной процедурь| яв.1ш{ется вь1-

дача согласованньгх докР{ентов' не щебутоших рассмощения на заседании эпк гАу}у1Ф и

определение сост{1ва документов для рассмотрения 3||1( гАумо.
з.6.з.6. Фиксацией результата админисщативной процедурь| яв[1яетоя отметка в регист-

рационном )курн€}ле о вьцаче согласованньгх документов' не щебутощих рассмотрения на засе-

дан:*|и эпк гАумо.
з.6.4.

гАумо.
з.6.4.|. Фснованием д]1я нач!!'ла админисщативной процедурь| яв]ш{ется определение со-

ставадокр{ентов для рассмощения 3|!1( гАумо.
з .6 . 4.2. € одержан у1е адм||н21стативной прошелурьт :

- подготовка зак]1точения;
- регистрация з €}к]1точ етт14я;



- напрсвление заклточения и документов з€ш{вите'ш{ на рассмощенио (оогласование) эпк
гАумо.

йаксимальньтй орок вь1полнения административньп(
момента регисщации документов.

1!1униципальн€ш{ услуга в отно1шении з€швите]шт после
з.швите.тш{ на рассмощение (согласованио) эг{к гАумо
'учения 

вьтписки из протокола заседания 3|!( гАумо.

действий не более 5 рабочих дней с

отправки зс}к.]1}очения и докр{ентов
приостанавливается до момента по-

з.6.4.з.,{олжностнь|м лицом Архивного отдела' ответственнь1м за вь|полнение админи-
ощативнь1х дейотвий, ук€в,1нньтх в л. 3.6.4.2.) являетоя нач€1льник архивного отдела админист-
рации Боскресенского муницип:}льного рйона.

з .6.4.4. 1{ритерии пр2тнятия ре1пения:
- ооответствие требов аниям государственньтх отандартов на докр{ентацито.
з.6.4.5. Результатом вь1полнения ук€ванной административной процедурь| яв.т1яется ре-

гисщация закп}оченияу\на|[равление представленньгх зсшвителем докр[ентов на рассмощоние
(согласование) 3|1( гАумо, которь1е и яв]ш{етоя основанием для начапа следу{ощей админи-
стративной процедурь1.

з.6.4-6- Фиксация результата административной процедурь| яв.тш{ется отметка в регист-
рационном журн[1ле о напр{влении представленньгх з!}явителем докумонтов на рассмощение
эпк гАумо.

3.6.5. 3ьцача докрлентов и результата 3|!1{ [А)/йФ.
3.6.5.1. Фснованием для нача]1а административной процедурь} является полг{ение вь|-

писки из протокола заседания 3|!1{ гАумо и рассмощенньтх (согласованньп<) докрлентов
заявР|теля.

з .6.5 .2. €одерхсание административной процедурьт :

- полу{ение вь1писки из протокола заседания 3|[1{ [А)/йФ;
- регистрация вь1писки из протокола заседания 3|[1( гАумо и рассмотренньгх доку-

ментов за'{вите.тш{;

- вьцача вь1пиоки из протокола заседания 3[{1{ гАумо и раосмотренньтх докуп{ентов
з:швите.]ш{.

}у1аксимальньй срок вь1полнения административньп( действий не более 5 рабочих дней с
момента регисщации вь|пиоки из протокола заоедания 3|{1{ гАумо и рассмощенньп( доку-
ментов з{швите.тш{.

з.6.5.з. 
'{ошкностнь1м 

пицом Архивного отдела, ответственнь|м за вь|полнение админи-
отративнь1х действий, указанньгх ъ п.3.6.5.2.' яв.]ш!ется нач!}льник архивного отдела админист-
Ра{ии Боскресенского муниципапьного района.

з .6.5 .4. 1(ритерии пр|1нятия ре1шени'[ :

- наличие вь1пиоки из протокола заседания 3|[!{ гАумо.
3.6.5.5. Результатом вь|полнения ук*}анной админиотративной процедурь| яв]1яется вь1-

дача вь1писки из протокола заседан\4я эпк гАу&1Ф и расомощенньтх докуп{ентов з€швите.]1}о'
что и являетоя результатом оказания муниципальной услуги.

з.6.5.6. Фиксация результата административной процедурь1 рассмотрения обращения
считается законченной, если по нему принять1 необходимь|е мерь|, и з€ш{витель проинформиро-
в{1н о результат.}х раоомотрения.

1у. ФоРмь1 контРо.]1я 3А исполнпнишм РвглАмшнтА

4.1. 1(онщоль за ооблтодением положений Регламента и иньтх нормативньп( правовьп( ак-
тов' устанавлив.)[ощих требования к предост{шленито муницип€}льной услуги' а также приняти-
ем ре1пений при предоставлении муницип[}пьной услуги вклточает в себя проводение:

- текущего конщо.т1я деятельности ответотвеннь|х должностньп( лиц Архивного отдела'
овязанной о предоставлением муницип.1льной услуги;



- пл!|новьтх и внеплановьтх проверок полноть| и качества предоставления муницип!ш1ьной
услуги.

1екущий контро.]1ь деятельности ответственнь|х должностньп( лиц Архивного отдела'
связштной с предоставлением муницип[}льной уолуги, ооуществ]б{етоя нач€1пьником архивного
отдела администрации Боокресенского муницип€}льного района пугем проведения проверок.

||ри проведении текущего контро.тш[ проверяется ооблтодение пооледовательности дейст_
вий, определенньп( административнь1ми т1роцедурами (дейотвиями) по предоставлени}о }"гуни_
ципа-т:ьной услуги.

4.2.||лановь1е проверки полноть1 и качества предоставления муниципальной услуги про-
водятоя в отно1шении:

- ооблтодения пооледовательнооти' полноть1 и ороков вь!полнения действий' определе}1-
ньгх адд/1инистративнь|ми процедурами (действиями) по предоставлени}о муниципальной ус.ту-
[и;

- соблтодение должностнь!ми лиц.|ми прав граждан при предоставлении муниципа-ттьной
услуги;

- ооответотвие организацут'\ и ведения г{ета принятьп( заявлений установленньпц Регла-
ментом щебовшлиям;

- соблтодение установленнь1х Регламентом щебований лри рассмощении з'швлений,
прин'{тии ретпений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);

- ооответствие предостав]1яомого гражданам результата предоставле11у{я муниципальной
успуги щебованиям' установленнь1м Реглаптентом ;

- соответствие меот приема граждан требованиям' установленнь1м Регламентом.
Бнеплановь|е проверки могщ проводитьсяизбирательно, в отно1пении отдельньпс требо-

ваний Регламента' по которь1м в полг{енной информации (жалобе) указаньл призн{|ки нару1ше-
ний.

|[пановьте проверки проводятся не реже 1 раза в год. .{ата проведения проверки устанав-
ливается руководителем администрации 8оскресенского муницит1.}ль1{ого района и довод,1тся

'до нач!1льника архивного отдела администрации Боскресенского муницип!}льного района в орок
не позднее 1 месяца до нач€}ла проверки.

Бнеплановь1е проверки проводятся в случае:
- получения информации (хсалоб), подтверхсдаемой документ{!ми и инь!ми доказательст-

вами' свидетельству[ощими о н€}личии призн'}ков нару1пений положений Регламента и иньп(
нормативньп( правовьтх актов, устанавлива}ощих требования к предоставлени}о муниципальной
услуги;

- при проворке исполнения предписаний об устр.1нении ранее вьш{вленньо( нарутшений.
|!лановьте и вноплановь|е проверки полноть1 и качеотва предоставления муниципат:ьной

услуги проводятся проверочной комиссией. Б соотав проверочной комисоии вкл1оча}отоя долх(_
ностнь1е лица админисщации 3оскресенского муницип€}пьного района, заместитель руководи-
те]ш{ ад,|инистрации Боскреоенского муницип!1льного района, ответотвенньтй за осуществление
конщо]т'{ исполнения Регламента.

|[роверки проводятся в присщствии нач.}льника архивного отдела администрации 8ос-
кресенокого муницип€}льного района. |[родолжительность проведения проверки полноть1 и ка-
чества предост,|вления муницип{}льной услуги но может превьт|шать 3-х дней, а т{}кже нару1пать
режим работьл Архивного отдела.

|[о результатам проверки проверочн[ш комиссия:
- готовит акт проверки по усщанени}о вьш{вленньп( нару1пенийи привлечени}о к ответот_

венности;
- обеспечивает г1ривлечение к отвототвеннооти должноотнь|х лиц, дотустивтших нару1ше_

ние требований Регламента.
4.3. Фтветственность долх{ностньп( лиц за нару1пение щебований Рогламента устанавлу|-

вается руководителем админиотрации Боскресенского муницип€}льного района в соответству1у1 с
дейотвутощим законодательством.



14нформация о результат[!х плановьп( проверок публикуетсяна официальном сайте ад-
минисщации Боокресенского муниципального района не позднее 7 дной со дня проведония
проверки.

4.4. Фбщественньтй контроль со сторонь1 ща:{цан и организаций осушеств.тш{ется путем
обратт{ения с предло)кением через интернет-приемну[о главь1 Боскреоенского муниципального
района йосковской области об улуттшении качеотва предоставления услуги.

у. досудшБнь!й (внвсудшБнь!й) поРядок оБ}кАловАния Рш,!швний и
дшйствий 6шздшйствия) оРгАнА, пРшдостАв.]1я!ощшго

муниципАльну1о услуту' А тАк)!{ш дол}кностнь1х лиц и
муниципАльнь|х служАщих

5.1. 3аявитель мо)кет об>каловать нару1шение порядка предоставления муниципа.тльной
услуги' вь1разив1пеооя в неправомерньтх ре1пени'гх и действиях (бездействиях) администации
Боскресенского муницип[}льного района и её должностньп( лиц при предоотавлении муници-
палльной уолуги.

5.2. *а-тлоба подается с собптодением требований Федерального закона кФб организации
предост{вления государственньтх и муницип€шьньтх услуг) в орган' предоотавллощий му|{ици-
пальну1о услугу в письменной форме' в том чиспе при личном приеме з€ш{вите]|я илу{ в элек-
тронном виде.

5.3. Ёалоба долх{на содер)кать:
- наименованио органа или структурного подр'шделения' продостав]ш|тощего муници-

пальну}о услугу, дол)кностного лица либо муницип€1льного слух(атт{его' ре1пения и дойотвия ко-
торьтх обжалутотся;

- фамилито' имя, отчество (при на-тлинии), оведения о месте )кительства заяв!1те!|я-

физинеокого лица, номер контактного телефона' адрес элекщонной почгьт (при нат:инии) и пон-
товьй адрес, по которому должен бь:ть направлен ответ з{швител}о;

- сведения об об:калуемьтх ре1пениях и действиях (боздействиях) органа, предост!в]ш[1о-
щего муниципальну[о услугу, его долх{ностного лица либо му|{иципального олужа]цего;

- доводь1' на основании которьтх за'{витель не оогласен с ре1шением и действием (бездей-
ствием) органа, предостав]ш[тощего муницип!}пьну{о услугу' его должноотного лица либо муни-
ципального служатт1его. 3аявителем могщ бьтть представпень1 докр{енть1 (при на.тптнии), под-
твержд{}тощие доводь1 зш{вите.]ш{' либо их копии.

5.4. в случае еоли )к€}лоба подается через представите.тш{ з{швителя' такжо г1редстав.тш{ется

документ' подтверждатощий полномочия на ооуществление действий от имени з[ш{вите]ш!. 8 ка-
честве доку|иента' подтвер}кд{|!ощего полномочия на ооущеотвление действий от имени з,ш{ви-
те]ш[' может бьггь т]редставлена:

- оформленн€ш в соответствии с з!конодательотвом Российской ФедеРа{ии довереннооть
(для физинеских лиц);

- оформленнЁш в соответствии с зс}конодательством Росоийской Федерации доверен-
ность' заверенна'| печатьк) з[}'{вите]ш{ и подпиоанн{у{ руководителем з€швителя или уполномо-
ченнь|м этим руководителем лицом (для торидичеоких лиц);

- копия ре1пения о н{вначенр:,и'у\лу1 об избрании, ли6о приказа о н:шначении физинеско-
го лица на должность' в соответствии с которь1м такое физинеское лицо обладает правом дейст-
вовать от имени з{швите]т'т без довереннооти.

5.5. |[рием жалобь| в пиоьменной форме осуществ]1'{ется органом админисщации Бос_
креоенского му}{ицип€}пьного района в месте предоставления муницип!}льной услуги (в месте,
где за'{витель подавал запрос на попг{ение муниципальной уолуги' нфу1пение порядка которой
обжа.глуется, либо в местах, где з.швителем получен результат указанной муниципа-ттьной услу-
ги).

Бремя приема жа-т:обьт должно совпадать оо временем предост.вления муниципальньп(
уолуг.

Ёалоба в письменной форме может бьтть направлена по почте.



Б олунае подачи жалобьт при ли11ном приеме з€швитель предотав.т1'1ет документ' удосто-
верятощий его личность в соответствии о законодательотвом Российской Федерации.

5.6. в элекщонном виде х<алоба может бьтть подана 3€швителем посредством:
- официального сайта админисщации Боскресенского муницип€}пьного района, в инфор-

мационно-телекоммуникационно й оети <<|4нтернет>.

*а-тлобьт приним€|}отся по адресу:
140200,}у1осковская область, г. Боскресенок' пл. .[енин&, А.3, кабинет 61
€правонньте телефоньт, факс: +7 (496) 442-04-50
Алрес официального сайта администрации 8оскреоенского муниципального района в

сети 1,1нтернет: у/$/\уу.у1}ш-1по.п}.

&рес электронной почтьт: 81ауа@угпт-гпо.гш.
||ри подане хсалобьт в элекщонном виде докр(енть1, указаннь!е в пункте 5.4., могщ бьтть

представленьт в форме электронньп( докр{ентов' подпиоанньп( элекщонной подписьто' вид ко-
торой предусмощен з€}конодательством Росоийской Федерациу1, пру| этом докр[ент, удостове-
рятощий личность з€ш{вите.тш|, не требуется.

5.7. }{алоба рассмащу[вается руководителем админисщации Боскресенокого муници-
п1}льного рйона или уполномоченнь1м заместитолем р}ководите]ш! админисщации Боскресен-
ского муницип€!"льного района }у1осковской области.

5.8. в случае если )к[}лоба подана за'{вителем в орган' в компетенцито которого не входит
принятие ре1пения по жалобе в соответствии с щебованиями п. 5.7., в течение 3 рабоних длей
со дня ее регисщации указанньтй орган н!|прав.]1'{ет хса-ттобу в уполномоченньтй орг.|н на ее рас-
смотрение и в письменной форме информирует з[швите.]1я о перен'}правлении жалобь:. ||ри этом
срок расомотрения жалобьт исчис.тш{ется со д}ш[ регистрации )к31лобьт в уполномочен1!ом на ее

расомощение оргс1не.

5.9. }{{а_т:оба может бьггь подана заявителем через многофункцион€|'льньлй ценщ предос-
тавления государотвенньтх и муницип1}льньп( услуг (далее многофункционЁ1льньтй ценщ). |1ри
поступлении жа'глобьт многофункциональньлй ценщ обеопечит ее передачу в уполномоченньтй
на ео рассмощение орган в порядке и сроки' которь1е установлень| согла{пением о взаимодейот-
вии между многофункцион€}льнь1м ценщом и органом, предостав.тш{}ощим муниципальну}о ус-
лугу' но не позднее следутощего рабонего дня со дня поступления жалобьт.

5.10. 3аявитоль мо)кет обратиться с:калобой в том т{иоле в следу}ощих слг{€ш{х:
- нару[пение срока региотрации запроса з!ш{вите.]ш[ о предоставлении муниципапьной уо-

лги;
_ нару1пение срока предоставления муниципальной услуги;
- требовани'{ предст{шления з€швителем докр{ентов, не предуомощенньтх нормативнь|ми

правовь|ми акт8|ми Российской Федерации' органов местного с{}моупр!|влену1я д]1'[ предост,вле-
ния муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов' предоставление которь|х предусмощено нормативнь1ми
правовь1ми акт!|ми Роосийокой Федерации' органов местного о!|моуправлену\я для предоставле-
ния муниципа_тльной уолуги ;

- отк{в в предоставлении муницип€}льной услуги, если основ[}ния отк{ва не предусмоще-
ньт федера-тльнь|ми закон€!ми и принять1ми в соответствии с ними инь1ми нормативнь|ми пр€во-
вь|ми акт{|ми Росоийской Федерации' органов меотного с!|моуправления;

- требованио внесения з{ш{вителем при предоставлении муниципальной услуги плать|' не
предусмощенной нормативнь1ми пр.1вовь1ми акт.|ми Российской Федерации, органов местного
самоупр!шления;

- отк{в органа (сщуктурного подра:}деления) админиощации Босщесенского муници_
пального района, предоот{ш.т1'{}ощего муниципальну1о услугу' его должностного лица в исправ-
лении допущенньтх опечаток и отпибок в вьцанньп( в результате предоставлен14я муницип€|'ль-
ной услуги докр{ентах либо нару:пении установленного орока таких иоправпений.

5.11. Руководитель админисщации Боскресенского муницип€}льного района обеспечива_
ет прием и рассмощение я{[}поб, направляет жа-глобьт в уполномоченное на их рассмощение ор-
га:л (сщуктурное подразделение) администр ац\4||.



5.|2. в олу{ае установления в ходе или по результат{|м рассмотрения я({}лобь1 признаков
сост.ва административного пр€вонару1пения' предусмотренного отатьей 5.63 ](одекса Россий_
ской Федерации об админисщативньп( правонару1пениях' или при3наков состава преступления
руководитель админиотрации 8оскресенского муницит1!}льного района нез[1медлительно на-
правляет соответству|ощие материЁ}льт в органь1 прокурацрь|.

5.13. Фрган администрации Боокресенского муницип[тпьного района, предоотав.тш{тощий
муницип.1пьну1о }сл}г}, информирует з{швителей о порядке обя<а-т:ования ре1пений и действий
(бездействий) органа' предостав.т1ятощего услугу' их долх{ноотньтх лиц либо муницип!}льньтх
служатт1их посредством:

- р€вмещения информации на стендах в мест{}х предоставления муницип€1льной уолуги,
на официа-т:ьном сайте;

- консультиров€1ние заявителей о порядке обжалования ретшений и действий (бездейст-
вий) органов' предоотав.]б{тощих муниципальнуто услугу, должностньгх лиц либо муницип.1ль-
ньтх с.тужатт1их' в том числе по телефону, элекщонной понте, при личном приеме.

- зак.]1}очения согла1шения о взаимодействии в части ооуществления многофункциональ_
нь1м центром приема хса-тлоб и вьцачи за5{вителям результатов раосмотрения жалоб.

5.14. }{алоба, поступив1ш!ш в уг1олномоченньлй на ее расомощение орган' подлежит ре-
гисщации не позднее оледу[ощего рабонего дня со дня ее поступле|1\4я. {алоба рассмащивает-
ся в течение 15 рабоних дней со дня ее регистрации.

Б слутае обэкалования отк[ва в приеме документов у з'швителя либо в исправлении до-
пущенньтх опечаток и отпибок у!!ти в слг{ае обя<алования заявпте.г!ем нарутпения установленно-
го срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабоних дней со дня ее регист-
Ра]]ии.

5.15. |{о результат{!м рассмотрения жалобь| в соответотвии с ч.7 от.11.2 Федерального
з{|кона кФб организацут'1предоставлену1я государотвеннь!х и муницип!}льньп( услуг) уполномо-
ченньтй на ее рассмощение орг!}н принимает ре1пение об удовлетворении жалобьт либо об отка-
зе в ее удовлетворении. }казанное ре1пение принимается в форме акта уполномоченного орга-
||а.

'|[ри 
удовлетворении жалобьт админисщацией 3оокресенского муницип[}льного рйона

принима[отся исчерпьтв,|}ощие мерь1 по устранени}о вьш{вленньтх нару1шений, в том числе по
вьтдаче з{м{вител}о результатов муниципальной услуги, не позднее 5 рабоних дней со дня приня-
тия ре1шения' осл!\ иное не установлено законодательством.

5.16. Фтвет по результат{|м рассмотрения жалобь1 направ]ш{ется з!швител}о не позднее
дня' оледу1ощего за днем принятия ретпения' в письмонной форме.

5 .|7 . в ответе по результат€|м рассмотрения жа_гтобьт ук€}зь1в{|}отся :

- наименование органа' предостав.т1ятощего муницип€1льну{о услугу' расомощев1пего жа-
лобу, долх(ность, фамхилия' у1мя9 отчеотво (при налинии) должностного лица' приняв!пего ре1ше-
ние по жа.глобо;

- номер' дата, место принятия ре1шения' вк-т1|оч€ш{ оведения о дол}кностном лице' ре1шение
или дейотвие (бездействие) которого обжалуетоя;

- фамилия)имя) отчество (при налин*ти)или наименование заявителя;
- оонования д.тш{ приняти'1ре1шения по жа.тлобе;
_ принятое по жалобе ре1пение;
- в слг{ае' если )к[1лоба призншла обоснованной - сроки уотранения вь1явленньтх нару1пе-

ний, в том числе срок предоставления результата муниципальной уолуги;
- оведения о порядке обжалованиялринятого по жалобе ре|]1ения.
5.18. Фтвет по результат,|м рассмощения жалобь! подписьтвается руководителем адми-

нистрации 3оокресенокого муницип[1льного района или уполномоченнь1м з{|местителем руко-
водите.т1я админисщации Боскресенского муницип€1льного рйона.

|!о желани1о зс|'{вителя ответ по результат!|м рассмощения жалобьт мо)кет бьтть пред-
ставлен не позднее дня' следу|ощего за днем принятия ре1пену!я' в форме элекщонного доку-
мента' подписанного электронной подпись|о руководите]ш{ админисщации Боскресенокого му-
ницип!1льного района' вид которой установлен законодательством Росоийской Федерации.



5.19. в удовлетворении жалобь| может бьтть отказано в следу!ощих с]тг{ш{х:
- наличие вступивтшего в законну{о силу ре1цения суда, щ6птр(ркного суда по хса-глобе о

том же предмете и г!о тем же оонованиям;
- подача я<алобьт лицом' полномочия которого не подтверждень1 в порядке' уотановлен-

ном законодательотвом Российокой Федер ы\ии.
- наличие ре1шения по я<алобе, принятое ранее в отно1пении того же за'{вите.тш{ и по тому

же предмету жалобьт;
5.20. 9полномоченньй на раосмотрение }калобьл орган впр{ве оотавить жапобу без отве-

та в опеду1ощих с]гг{:ш{х:
- наличие в хсалобе нецензурньгх ли6о оокорбительньгх вьщах{ений, угроз )кизни, здоро-

вь|о и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возмох{ности прочитать каку:о-либо часть текста жалтобьт, фамилито, имя,

отчеотво (при на_тлинии) и по.ттовьлй адрес з[швите.тш{' указаннь1е в >калобе.



|{рт,тлоясение }т[о 1

к администативнощ/ регламенц/ предоставлен|б{

щ/ницип{1льной услуги <<Фказание методической и
практш|еской помощи представителям организаций,
предприятий по ведени1о делопроизводства и
формировани|о ведомотвенного архива))

Блок_схеппа
предоставления муниципальной услуги

1(онсультаци'{ з:ш{вите]ш1

|{рием и рогистрация з{швления и докр{ентов

Рассмощение представленньтх докр(ентов

Фформление и отправка
информации о доработке

, докр[ентов

Бьцана согласованньгх
докр{ентов, не требуто-
щих рассмотрения на

заседа\114ут эпк гАумо

|{одготовка зак.]1}очени'{ и
направление докр{ентов

на рассмощение 3|{1(
гАумо

}ьтдан& раосмощенньтх
документов и результата

эпк гАумо



Бланк заявления на предоставление муниципальной услуги

|[рилох<ение ]ч[ч 2
к админиотративному регламенц/ предоставлен||]{
муницип:1льной услуги <<Фказание методи!|еской и
практической помощи представителям организаций,
предприятий по ведени}о делопроизводства и
формировани}о ведомотвенного архива))

архивньлй отдел админиотрации Боскресенского
муницип!}льного района йосковской области

(наименование 3а'|вите.,1я полноотью )

Адрес местонахождения:

|[очтовьтй адрео:

от

1елефон:

3аявление

(щаткое изложение вопрооа)

(перетень щ:шлагаемой дохументации)

||ри необходимооти полг{ени;{ моих персон€}льньтх данньп( из других федера-гтьньтх и го-
сударственньтх органов влаоти, органов местного с€}моуправления' подведомственньтх им орга_
низаций' я д€|}о соглаоие на полг{ение (и обработку) таких д!}нньп( из указ€)нньтх организащий в
ооответотвии о требованиями Федерального закона кФ персон€1льньтх данньтх).

Ф принятьтх ре!11ениях, связанньтх с предоотавлением мне муниципальной услуги' проп1у
уведом]т'{ть меня

! по телефону
! сообщением на элекщонну|о почту

вместе с тем, принятьте ре1пения, официа.тльно оформленнь1е,



! пропту отправлять почтовь1м сообщением по адресу

.{остоверность г1редставленньгх мно}о сведений подтверя(да}о.

3аявитель
(подпиоь)

<< >> 20\ г.

(Ф.и.о.)



|!рилохсение ]ч[ч 3
к админисщативному регламенц/ предоотавления
муницип(1льной услуги <<Фказание методической и
практической помощи предотавителям организатцай,
предприятий по ведени|о делопроизводства и
формировани}о ведомственного архива)

увш'домлшниш оБ откАзш
в приеме заявления об оказании методической и практической помощи представителям
организаций, предприятий по веденик) делопроизводства || форплированик)

ведомственного архива

Архивньтй отдел админисщация воокресенского муницип,}льного района отк.вь1вает

поданного (( ) 20 года

(н аимон ов ану1е з аявителя)
по адреоу местон€1хождения

представ.]ш{1ощего интересь|

на следу[ощих основаниях:
'1.

(своего, у1лу1 лица' которого представ.]ш{ет заявитель)

2.
,̂.

(аргументированное основание отк[ва)
}ведомление вьщано 20 года.

(должность сотрудника архивного отдела (подпись и Ф|,1Ф сощулника)
админисщации Боокресенского муниципального района)


