
Р1униципально е учре}кдение
<<Администрация Боскресенского муниципального района

[осковской областш>

постАновлшнив

03.0в .2о\2 ]ф 2о45

Фб утверэкдении административного регламепта по предоставлению
муниципа.]|ьной ус.гуги <<Бьпдана справок тематического характера>

3 соответствии с Федеральнь1м законом от 27.07.2010 ]ч|э 210-Ф3 <Фб организацуту1предос-
тавлени'| государственнь1х и муницип[}льньтх услуг), г{остановлением [!равительства Российской
Федерации от 16.05.2011 м 373 кФ разработке и угверждении адм|\|\утстративнь1х регламентов ис-
полнени'| государственнь1х функций !т адм14|1истративнь|х регламентов предоставлену!ягосударст-
веннь|х услуг) (в редакции постановлени;{ ||равительства Российской Федерации от 19.08.2011 ]ъ
705) и постановления муницип.}пьного учреждения кАдм!|т||{страция Боскресенского муници-
п:}льного района ]!1осковской области> от 28.0з.20|2 ]\9 576 кФб щверждении [{равил
разработки' утвержде|ту|яи проведения независимой экспертизь1 и экспертизь1 административньтх
регламентов предостав|{ения муницип{}льнь!х услуг (исполняемьтх функций) администрации
Б оскресенского муницип€}льного района ]!1осковской области>

постАно8"|151}Ф:

1. 9тверлить прилагаемьтй административньтй регламент по предоотавленито муниципаль-
ной услщи ц}ьтдата справок тематического характера).

2' Флу6ликовать настоящее постановление на официальном сайте админисщации Боскре-
сенского муницип!}льного района йосковской области.

3. |(онтроль за вь1полнением настоящего постановления оставля}о за собой.

14.о. руководителя админисщации
Боскресенского муницип:!льного района Б'йй'Ауд**



утввРждвн
постановлением муниципального г{реждения
<<АдминиоФация Боокресенского муницип[1льного

района }1осковской области>>

от 03.0в .2о12 ]т[р 2о45

АдминистРАтивнь!й РвглАмш'нт
по предоставленик) 1шуниципальной услуги
<<Бьпдача справок тематического характера>

1. оБщив поло}1{ш'н11я

1.1. [1редмет регулирования регламента.
Ёастоящий админисщативньтй регламент предоставления муницип{ппьной услуги

к8ьтдача оправок тематического хар:}ктера) по документ,|м архивного фонда йосковской
области '\ 8оокреоенского муницип€}льного района (далее _ Административньй регламент)

разработан в цо]шгх повь11пения качеотва предоставления и доотупности муниципа.тльной услуги'
созд.}ния благоприятньгх и комфортньтх условий для полу{ателей муниципальной услуги' а

т{}кжо опреде]ш{ет:
- состав' последовательность и сроки вь1полнения адм'тъ|у1отративньтх процедур (дейот-

вий), щебов.1ния к порядку их вь1полнения (в том числе особенности вь|полнения в элекц)он-
ной форме);

- формьт конщо]!'{ исполнения наотоящего Регламента;
- досудебньй (внеоулебньтй) порядок обжалования ре1пений ут действий (бездействия)

органа местного с'|моуправления, предоставлятощего муницип.}льну[о успугу' а также его

должностньп( лиц.
1.2. !(руг заявителей.
3аявителями по предоотавлени1о му1{иципа:льной услуги явля1отся физинеские и 1ориди-

ческие лица.
1.3. 1ребования к порядку информирования о предоставлении ш{униципальной

услуги.
1.3.1. йуниципапьну[о услугу предостав]ш{ет архивньтй отдел админисщации 8оокре-

сенского муницип€}льного рйона ]у1осковской области (далее _ архивньй отдел).

}у1естонахождение архивного отдела по ли!1ному составу
г. Боскресенок' ул. €оветока'{' дом 4-а,каб.3|0
йестонахождение архивного отдела по ост[1пьньтм тематическим вог1рос!1м

г. Боскресенок' пл..}1енина' дом 3,ка6.26
|1очтовьтй адрес архивного отдела:
140200,1!1осковокая область, г. Боскресенск, пл. -[|енина, д. з
[рафик приема:
|!онедельник и четверг с 10.00 до 17.00

|[ерерьтв с 13.00 до 14.00
8ьтходньте дни _ оуббота, воскресенье
1.3.2. €правочньтй телефон архивного отдела по личному составу:

8(496) 44-2з7-7з
€правонньтй телефон архивного отдела по ост€}льнь|м тематическим вопросам:

8(496) 44-22з-80
Алрео электронной почтьт:

аг}т|т@тгпг-1по.п}

1.3.3. Федер€1льньп( органов исполнительной власти, организаций, утаству{ощих в т|ре-

доставлении муниципальной услуги, не имеется.



1.3.4.Анформация о порядке т1редоставлен1.ш{ муницип€}льной услуги' а также уолуг' ко-
торь!е яв]1'1}отся необходимьтми и обязательньтми д.тш[ предоставлеЁ|ия муницип€1льной услуги,
предоотав]ш{ется:

- нопосредственно при ли({ном обралшении в архивньй отдел' предоставлятощий муни-
цип.1]1ьну|о услугу;

- в ответе на письменное обратт{ение, отправленное посредством по.ттовой евязу| или
электонной понтьт, в адрес архивного отдела. Адреса электронной почтьт архивного отдела
р'вмеща}отся в сети !,1нтернет на официа-тльном сайте админисщации Боскреоенокого муници-
п31льного района йосковской области 1т11р ://тштцтп.угпт-гпо.гт:/ ;

- в ответе на обрап]ение' составленное з!швителем в информационной системе для пре-
дост:шлени'! муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной ин-
формационной системе кБдиньтй порт{}л государственньтх и муницип.}льньтх уолуг (функций)>
1тсср ://тмтпту. возшз1ц81.г:.:/ .

||исьменное обращение, а также обратт1ение, составленное з[швителом в информацион-
ной системе для предоставлония муницип.}льной услуги в электронном виде и.тти федеральной
государственной информационной системе <Бдиньтй портап государотвенньгх и муницип{!ль-
ньгх ус'гуг (функций)) о порядке предоставления муниципЁ1льной услуги состав.]ш{ется по пред-
ложеннь1м формам и содер)кит оледутощие сведения:

_ Фио за'{вите]ш{;

- адрес проживани я заявутто]!я;
- сщь зЁш{вления (предоотавление информационньп( сведений) ;

- дата и время соотавлонпя о6ратт\ония;
- подпись з€швителя (указьтвается при отправке обращения понтой);
- элекщонн{ш подпиоь з€ш|вителя (указьваетоя при отправке обралпения элекщонной по-

чтой илпт посредством информационной системь1 д]1я предоставления муницип{}льной услуги в
элекщонном виде или федеральной государственной информационной системь1 кБдиньй пор-
тал государственньп( и муницип.}льньтх услуг (функций)>.

Фтвет на письменное обращение о порядке предоставления муницип€тльной услуги от_
пр[в.т1'{ется тем же способом, что и полг{еннь1й в обращеЁ[у|ут заяву!те.]ш{ запрос' еоли иное не
ук1в'1но в таком обращении. Фтвет на пиоьменное обращение' полг{енное пооредством элек-
щонной почть1 или информащионной системь1 д]ш{ предоотавления муницип€|.льной услщи в
элекщонном виде или федеральной государственной информационной оиотемь| кЁдиньй пор-
тал государственнь1х и муниципальньтх услуг (функций)) вьцаетоя з{}'{вител}о на личном прие-
ме, если иное не указано в таком обратт1ении.

|1одготовка и отправка ответа за подпиоьто нач€[пьника архивного отдела заверенной
печать|о' оформленного на официальном бланке муницип'}пьного г{роя(дения <Админисщация
Боскресенского муниципапьного района 1!1осковской области) осуществ.]1яотся в течение 30
дней с момента полу{ения обратт1ения.

1.3.5. |4нформационнь!е материаль1 о порядке предоставления муницип[}льной услуги и
}с[Р, которь1е яв.]ш{}отся необходимь1ми и обязательнь|ми д]ш{ предоставления муниципа-тльной
услуги' размещ€!}отся :

- на информационньп( стенд€}х архивного отдела' предостав.тш{1ощего муницип[}льну|о ус-
лугу;

- в сети 1,1нтернет на официа-тльном сйте администрации Боскресенокого муниципально-
го района йосковской облаоттт;

- в информационной системе д.тш{ предоставления муницип€}льной услуги в элекщонном
виде или в федеральной гооударотвенной информационной системе <Бдиньй порт'1л государот-
венньтх и муницип!}льньтх услуг (функций)> (вместо информационньтх матери€1лов может бьтть
сдолана ссь1пка на соответству}ощу1о страницу с такими материал€}ми' размещенну[о на офици-
€}льном сайте админисщации Боокресенского муницип[}льного района йосковской области).

'{оотуп 
к информационнь|м материал!|м о порядке предоставления муницип€шьной услу-

ги' р.вмещеннь|м в сети [1нтернет на официа.тльном сайте админиощации Боскресенского му_
ницип.[льного района йосковокой облаоти, организуется в круглооуточном ежедневном ре)1ш-
ме.



|{ри орган14заци'| дооцп4 не допускается щебование от з[ш{вите]1я ук[шания лит1ньп( ове-
дений, заполнения региощационньп( форм или осуществления иньп( региощационньп( дейот-
вий, связанньп( о озн€1комлением с такими материалами.

1'1нформация и информационнь1е матери;}ль| о порядке предоотавлени'! муниципа-гльной
услуги вк.т1точа}от в себя следу}ощие сведения:

- контактная информы\у!'я' меотон!|хождение и щафик работьт архивного отдела;
- перечень долх{ностньгх лиц админисщации 3оскресенокого муниципапьного района

йосковской области с ук{}:!!|нием их Ф.!4.Ф., должнооти и их конт€}ктньтх телефонов;
- о щебова1|иях к з€швите.]1ям' вкл}оч€ш{ ука:}ание катогорий заявителей, иметощих перво_

очередное право на по]учение муниципальной услуги;
- о порядке подачи за5{вления о предост{1вле|{ии муниципальной услуги;
- бланки зЁм{вления' подаваемого для полу{ения муниципЁтльной услуги' в соответствии с

формой, приведённой в приложении ]\р 2 к настоящему Регламенту;
- перечонь и формат документов' которьте з,швитель дол}кен и (или) впр{ве представить

д]ш[ полг{ения муниципа-гльной услуги;
- перечень оснований для отк€ва в приеме за5{вления и отказе в предоставлении муници-

пальной уолуги;
- щебования настоящего Реглаштента.
|{редоставление информации о порядке предоставления муницип!}льной услуги много-

функциональнь|м ценщом и р€вмещение информационньп( матери€}лов в помещении много-
функционального ценща может осущеотв.тш{ется на оонов!}нии согла1пения' з€1к.,1к)ченного меж-
ду этим ценщом и админисщацией 8оскресенского муницип€}пьного района, с г1етом щебова-
ний настоящего Регл[!мента.

Фпубликование (размещение' распросщанение) информации о порядке предоставления
муницип'}льной услуги в средотвах массовой информации осуществ]1'{ется в соответствии с за-
конодатольством Российской Федерации о средствах массовой информации' Федеральнь|м за-
коном от 09.02.2009 ]\ъ 8-Ф3 кФб обеспечении доступа к информации о д9ятельности государ-
ственньп( орг€}нов и органов местного с{|моуправления)' инь1ми нормативнь!ми пр!шовь|ми {|к-
тами Российской Федерации, рецлирутощими вопрось1 р*'ещ""йя информации в средств{!х
массовой информации.

!1. стА[цАРт пРвдостАвлп11у1я муниципАльной услуги

2.|. Аапменование 1иуниципальной услуги.
}1униципальн{ш{ уолуга кБьцача спр.шок тематического характера)) по докр{ентам ар-

хивного фонда &1осковской области и 8оскресенского муницип€}льного района.
2.2. \1апменование органа' предоставляк)щего 1иуниципальнук) ус]ут и оргапов'

участву[ощих в предоставлении щ/ниципальной услуги.
|!редоставление муницип€1льной усщги осуществ]1'{ется непосредственно Архивньпл от-

делом Админиощации Боскреоенского муницип!}льного рйона \:1ооковокой области' вь1пол-
ня}ощим функц'" гооударотвенного и муницип.1пьного архива (далее - Архивньтй отдел).

}слуга может предостав]ш{ться многофункцион€тльнь1м ценщом предоставления госу-
дарственньгх и муницип:}льньп( услуг на основ.|нии соглатпе[\ия' зак.]11оченного между этим цен-
щом и админисщыцией 8оскресенского муниципального района йосковской области' с учетом
требований наотоящего Регламента.

2.3. 0писание ре3ультата предоставления щ/ниципальной услуги.
}м1униципа_ттьн.ш услуга по организации исполнения тематических запросов предоотав-

]1'{ется з!швите]ш.м в виде архивньп( справок, архивньп( вь1пиоок' архивньп( копий или сообще_
ний об отсуготвии сведений, а также письменного отк{ва с ук€ванием при!!ин отк:ша в предос-
тавлении услуги' в соответотвии с формой, приведённой в приложении }.[э 3 к настоящему Рег-
лЁ|менту.

|екст в архивной справке дается в хронологической г{оследовательности ообьггий о ука-
занием видов архивньп( документов и их дат. Б архивной справке допуокается цитирование Ф-
хивньп( докр{ентов.



Ёеоовпадение отдельньп(,д.}нньтх архивньп( документов со сведениями' изложеннь1ми в
запросе' не яв.]1яетоя препятствием д.]1,{ вк.,11очения их в архивну[о опр€шку при услову!у\ если
совт|адение всех ост.1пьньтх оведений не вь1зь1вает сомнений в тождеотвенност!4 лица или фак-
тов, о которьп( говорится в архивньп( докр[ентах. 8 архивной справке эти даннь!е воспроизво-
дятоя так' как они изложень1 в архивньтх докр{ент:!х' а расхождеР|у[я' неоовпаден|!я у1неточ!нь1е
названу|я, отсутствие имени' отчества' инициапов или н.1ли1{ие одного из них оговарив.|}отся в
текоте справки в скобках (<1ак в докр{енте>, <<1ак в тексте оригина-тло).

Б тексте архивной ст1равки не допуск{!!отся изменения, иопр'шления' комментарии, ооб-
ственнь1е вь1водь! исполните.]ш{ по содер)1({)ни|о архивньп( докр{ентов, на основ!}нии которьп(
соотавлена архивн'ш спр.шка. |{однистки и помарки в архивньтх справк€}х не допуска}отся.

|!ооле текста архивной оправки приводятся архивнь1е лпифрьт и номера листов единиц
хранени'[ архивньп( докр[ентов, использов{в|пихся д.тш[ составления архивной справки.

Архивная справка оформляетея на бланке ад,1иниощации Боокресенского муницип{!"пь-
ного рйона }у1осковокой област|1 |1адресуется непосредственно з{ш{вите.тт1о.

Архивная справка подпись[вается нач{1льником архивного отдела и заверяется печать}о
архивного отдела администрации Боскресенского муницип!1льного рйона йосковской облас-
ти' проотав]ш{етоя номер и дата ооставления.

Б архивной вьтпиоке указь|вается н{ввание архивного докр{ента, его номер и дата вос-
производятся полноотьто. 1'1звлечениями из текстов архивнь1х докр{ентов должнь1 бьтть ионер-
паньт все иметощиеся даннь1е по запросу. |[осло текста архивной выписки ук€вь1в[!ютоя архив-
ньтй тпифр и номера листов единиць1хранения архивного докр{ента.

Ащентинность вьцанньтх по запросам архивньтх вь1пиоок удоотоверяется подпись|о на-
ч{1льника архивного отдела и печатьто архивного отдела админиощации Боокресенского муни-
ципального района йосковской области.

Архивная копия з€шеряется печать}о архивного отдела администрации Боскресенокого
муницип€}льного района йосковской области и подпись}о нач€}льника архивного отдела.

|{ри отсутствии архивньтх документов, необходимьтх д,т'| исполнения запроса' состав.т1я-
ется отвот об отсутотвии запратпиваемьгх сведений на бланке админиощации Боскреоенского
муниципального района ]!1осковской области. Б ответе изл.гается причина' по которой не
предст!в.тш{етоя возмо}|(нь|м вьцать щебуемьй докр{ент или оправку.

8се докр{енть1' яв.тш{тощиеоя результатом предост!вления мунищипальной услуги'
оформленнь1е на брпажном носителе, г|редостав.тш{тотся з!швител}о в количестве ук{ванном в
з.ш{влении.

Архивньте справки, архивнь1е вь1пиоки' архивнь1е копии или сообщения об отсщствии
сведений, а т€}кже письменнь1й отказ о ук{ванием его причин в предост{}влении услуги при
личном обратт1ении в архивньй отдел могщ $5115 |ьтА{}Ёь| за| [вител|о при предъявпении доку_
мента' удостоверя}ощего личность; для щетьих лиц _ доверенности' оформленной в установ-
ленном порядке.

2.4. (,рокп предоставления муниципальной услуги.
€рок предоотавления муниципальной услуги не должен превь!т|1ать 30 календарньгх дней

с момента регистрации поотупив1пего з€швления о приложением документов, необходимьп( д]|я
предоставления муниципальной услуги' поречисленньп( вп.2.6 настоящего Регламента.

Бсли в архивном отделе отсутству]от докр{енть|' содержатт1и9 информаци}о' з{}пр{|1ши-
ваемой заявителем' то в течение 7 календарньтх длей оо дня регисщации з€швление напр€в.т1'[ет-
ся в орган' в ведении которого находятся архивнь1е сведения.

Б соответствии со ст.12 Федерального закона от 02.05.2006 ]ю 59-Фз кФ порядке рас-
смотрения обращений щаждан Российской Федерации)) в искл}очительньтх олу{[м{х срок рао-
смотрения обращения может бьтть продлен не более чем на 30 дней при условии уведомления
з:ш{вите.]1я о продлении срока раосмощения.

1ематические запрооь1 гооударственньгх органов власти или органов меотного само-
управления' связаннь1е с исполнением ими своих функций, раосматрив{|}отся в первоочередном
порядке в установленнь|е з€}конодательством сроки либо в соглаоов!|ннь1е с ними сроки.



2.5. [1ереяень нормативць!х правовь[х актов ретлиру!ощих отно[пения' связаннь[е
с предоставлением щ/ниципальной услуги.

|{редоставление муницип€1пьной услуги осуществ]1'{ется в соответствии со следу[ощи-
ми нормативнь|ми пр[}вовь1ми {}кт.|ми:
- }(онституцией Российской Федерации (принята от !2.\2.\993);
- Федеральнь|м законом от 06.10.2003 ль 131-Фз кФб общих принципах организации меотного
с{|моупр.вления в Роосийской Федерации>;
- Федеральнь|м законом от 27.07.2010 ]\ъ 210-Фз кФб орган|1зации предоставления государст-
венньгх и муниципа]1ьнь1х услуг);
- Федера_тльнь!м законом от 22.|0.2004 ]ф 125-Фз <Фб архивном деле в Российокой Федерации>;
- Федеральнь|м законом от 27.07.2006 ]ч|ч 149-Ф3 кФб информации' информационньп( техноло-
гу|5!х|| о запщте информации>;
- Федеральнь1м зс}коном от 02.05.2006 ]\ъ 59-Фз <Ф порядке рассмотрения обратцений щакдан
Российокой Федеращиш;
- прик[вом йиниотерства культурь1 и массовьгх коммуникаций Роооийской Федерации от
18.01.2007 м 19 кФб утвер}кдении |[равил орг.1низации хр.|нения, комплектования' )д!ета и у|с-
пользования докр{ентов Архивного фонда Российской Федерации\{ друг*1х архивньп( докр{ен-
тов в гооударственньгх и муницип{}пьньтх архив€!х' музеях и бутблпотеках, орг:}низащил( Россий-
ской академии наук> (Бтоллетень нормативньтх актов федеральньп( органов исполнительной
власти, 14.05.2007, }'{! 20);
- постановлением |[равительства РФ от 16.05.2011 ]чгч з7з <о разработке и щверждении ад]ии_
ниощативнь|х регламентов исполнения гооударотве1{ньтх функций и админисщативньп( регла-
ментов предоот!вления государствонньгх услг);
- |!риказ Рооархива от 1 1.03.1997 ]ч|р 11 (об угверждении Регламента государствонного г{ета
докр[ентов Архивного фонда РФ>, зарегисщированньй }у1интоотом РФ м 1344 от 08.07.1997.
- 9ставом }:1ооковокой облаоти;
- 9ставом Боскресенокого муницип{1ль1{ого района }у1осковской области.

2.б. [1еренень докуп!ентов' подле)кащих представленик) заявителеп!.
|!еренень докр(ентов, необходимьтх для предоставлениямуниципальной услуги:

- з{швление (запроо) о предоставлении муниципапьной услуги;
- докуп(ент' удостоверяхощий лит{ность заявите!|я;
- доверенность' оформленн€ш{ в соответствии с законодательотвом Российокой Федерации, и её
копия в слу{ае обращения в архивньтй отдел доверенного лица за'{вите.]ш{;
- свидетельство о пр€|ве собственности на недвижимость (копия свидетельства);
- трудовФ[ книжка (копия) д.т1я подтвер)кдения трудового стажа или р€шмера заработной пла-
ть|.

2.7 . |1ер еяень документов' которь!е 3аявитель впр ав е предоставить.
Архивному отделу запрещено требовать от з:м{вите]ш{ предоставление информац\4и 14 до-

к)^,1ентов' которьте н!}ходятоя в распоряжении органов, предостав.тш{}ощих государственнь]е и
муницип{1льнь1е услуги' иньп( государственнь|х органов, органов меотного сс|моуправления !|
организаций.

2.8. 1[снерпь[вак)щий перенень оснований для отказа в приеме до[(ументов, необхо_
димь|х для предоставления }{униципальной услуги.

|{еренень оснований д.т1я отказа в приёме документов, необходимьп( д'1я предоставлени'{
муницип{тльной услуги :

- текст письменного обратт\ения не поддается прочтени}о;
- з!}прось1, не относящиеся к составу хранящихся архивньп( докр{ентов;
- письменнь1е з€ш{вления' в которьп( содерх(атся ноцензурньте либо оскорбительнь1е вь1ражения'
угрозь1)кизни' здоровь|о и имуществу должностного лица.

2.9. |1еренень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении
муниципа.'|ьпой услуги.

|!еретень оснований для приоот€1новления илу{ отказа в предоот€влении муниципальной
услуги:
- запрось1' не содержащие фамилии, имени' отчеотва' почтового адреса заяв|1те'|я:



- еопи в з'|проое отсугству1от необходимь1е сведеъ\ия д[|я его иопо.ттнения|
- отоутствие документов' подтвержд!}!ощих полномочия з!швителя' тебулощего сведену!я' оо-
держащие персон[1пьнь|о даннь1е о щетьих лицах.

2.10. !1еренень необходимьпх '1 обязательньпх ус'уг для предоставления
1}{униципальпой услуги.

Ёеобходимьпс и обязательньтх уо]уг д]ш{ предост{шления указанной му1{ицип{}льной ус-
лщи не требуетоя.

2.11. |1орядок' размер и основания взимания государственной по!шлипь! или иной
плать[' в3имаемой за предоставление муниципальной услуги.

||редоотавление информац|ти и му11утципальной уолуги осуществ.т1яется бесплатно.
2.\2. ||орядок' ра3р!ер и основания взимания плать! 3а предоставление }сл}г:

которь[е являк)тся необходимь[:т!и и обязательнь!ш[и для предоставления муниципальной
услуги' вк.г[ючая информацик) о методике расчета разп!ера такой плать|.

йуниципа;льн€ш{ услуга осуществ.т1яется бесплатно.
2.13. 1}1аксимальнь!й срок о)кидания в очереди при подаче запроса о предоставле_

нии щ.ниципальной услуги и при получении ре3ультата исполнения 1иуниципальной
ус.цги.

йаксимальньтй срок о)кида\1ия в очереди при подаче запрооа о предост€влени\4 муници-
пальной услуги 14 при получении результата предоот'вления муницип,}льной услуги не должен
превь||пать 30 минщ.

2.14. €рок и порядок регистрации запроса заявителя' в том числе в электронной
форпле.

Бремя регистации з.}проса заявителя о предоставлену!у1 муницит!.тльной услуги не
долхшо превь11пать 20 минуг.

2.15. [ребования к помещениям' в которь!х предоставляк)тся муниципа.]!ьная
услуга.

(ентральньй вход в здание' в котором предостав][яетея услуга' должен бь:ть оборудован
информационной табличкой (вьтвеской), содерэкащей наименование организацути уу её рех(им
работьт.

|[омещения, в которьтх предостав.]ш{етоя мул{ицип'1льн.ш{ услуга' должнь1 бьтть
оборуАованьт:

- иоточник,|ми естеотвенного и искусственного освещения. Без естественного освеще1{ия
моцт бь:ть помещения' не связанньте с пребь|ваниом заявителей' а такя(е санитарнь!е узль| и
другие помещени'!' правила эксплуатации' которь!х не требу:от естеотвенного освещени'{;

- системами отоплен11я, веъ{тиляции 14 электоснабжения;
- оредств€|ми !|ожароту1пения и сиотомой оповещения лтодей о по)!(аре;
- местом хр€}нения верхней одеждь1 посетителей;
- доступнь|ми с€}нитарнь1ми узлами.
1емпература воздуха и уровень освещенности в помещениях' в которьгх предостав;ш{ется

муницип€шьнЁш| услуга' должнь1 соответотвовать санитарно-эпидемиологичеоким норм(|м и
"пр.шип'|м для общественньгх г{реждений. Бсе оборулование д]ш! искусственного освещони'{
должно н!1ходиться в исправном состояЁ|у|у!' неисправности в работе такого оборуАования
дол)кнь1 бьтть усщанень| в течение 24 чаоов с момента их обнарух(ения.

Фкна в помещениях' в которьтх предоотав]ш!ется муницип€}льн{ш уолга' должнь1
обоспечивать естественну1о венти.]1яци!о (фортонки, откиднь|е фрамуги 14 др.). |{ри
обнаружении неиопр[вностей системь1 венти.тш{ции воздуха их усщ€}нение долх(но бьтть
осущеотвлено в течение 7 календарньгх дней с момента обнаруэкену{я у['ли редомления о т€1ких
неиспр!шностях.

Ёепосредотвенно перед помещениями (кабинетами), связаннь1ми с приемом заявителей,
дол)кнь1 бьггь оборудованьт посадочнь|е места д]ш! ожидания приема на полг{ение
муниципальной уолуги в количестве' достаточном д.]т'{ всех о)кид.}1ощих в очероди' а так)ке
меото д11я з{}полнения заявлеътпй (и иньп( докрлентов), обеспеченное письменнь1ми
принадпежностями, бланками и образцами з!|полнения за'{влений (иньтх докргентов).



||омещения (кабинетьт), связатлнь|е с приемом з.ш{вителей, дол)кнь! бьтть оборудовань1
информационнь|ми табличками о ук€ванием номера кабинета, фамилии' имени, отчеотва и
дош!шооти сотрудника, осуществ]тя|ощего предоставление уолуги, времени приема.

€вязшлньте с пребьтв!|нием заявителей помещения, оборулованнь|е элекщонно_
вьг{ислительнь1]\,{и матттин€|ми дол)шь1 соответствовать с.|нитарно-эпидемиопогическим
пр€}вилам у1 норматив€|м <<[игиенические щебования к персон{1льнь|м элекщонно-
вьг{ислитольнь1м матттинаи и орг.}низации работьт, €ан|[иЁ 2.2.212.4.\з40-03).

}у1ебель и иное оборудование, р(вмещенньте в помещениях' в которьтх предостав]1яется
муницип€}пьн{!'{ услуга' дол}кнь| соответствовать государотвоннь|м от!1ндарт.|м и санитарно-
эпидемиологичеоким правил{}м и нормативам. Ёапольнь!е покрь1тия должнь| бь:ть жестко
г{рикреплень1 к полу.

3вакуационнь1е проходь1' вьтходь1' коридорь1, тамбурьт и лестниць1 но дол:кнь: бьггь
загромождень1 т!редмет€|ми Рт оборудованием. Раоотановка мебели и оборудования в
помещениях' связанньгх с ок€шанием муниципа-тльной услуги' не должна пре1ш[тствовать
эвакуации лтодей и подходу к оредотвам пожароту1пения. в помещени'{х' связ[|нньтх о
пребьтванием з:млвителей, не должнь| находиться предметь! и оборудование, не име}ощие
отно1шения к процессу предоставления муницип!}льной услуги.

1ребования к с(|нитарному содержани|о помещений, в которьтх предост€в]б{ется
муниципальна'{ услуга:

- ежедневно к нач€}лу работьт в помещениях, связ€|нньп( с пребьтвшлием з€|явителей, польт
должнь| бьтть чистьшли, без следов щязи' пь1ли, земли, мусора, иньп( посторонних предметов и
загрязнителей;

- все помощения' в которьтх предоставляетоя му}{ицип{}льн{ш{ ус]гуга, должньт бьггь
оборуловань1 урнами для обора муоора. Фчистка урн производится по мере их заполнения' но
не реже одного р€ц}а в день;

- в ту[шет!|х поотоянно должнь| бьпь муоорнь1е ведра (урньт), ту!шетнЁш бргага, мь1]1ящие
средотва и средства д]1я оу1пки рук. Бепосредственно после уборки в санитарньп( узл.}х
унит[вь1, оиденья на унит€в{|х' раковинь! и умь|в€}льники должнь| бьтть чистьшди (без следов
внетшних защязнений), в ца_тлет{1х дол)кен отсутствовать неприятньй зап!1х.

Фрганизация, ок€вь|в€}}ощ{ш услугу, не дол)кна проводить капитальньтй ремонт
помещений во время их функциониров{|ни'! и пребьтва:ли'[ в них заявителей.

2.16. 11оказатели доступности и качества |шуниципальной ус.гцги.
1{ показателям доотупности и качеотва муницип!}льной успуги относятся:
- соблтодение админисщативньп( процедур, вь1полняемьтх т1ри предоставлении

муниципапьной услуги;
- отоугствие жалоб на действия (бездействие) специ€1листа архивного отдела

администрации Боокресенского муниципЁ1льного района, осуществляемьп( (принятьпс) в ходе
предоот[вления муниципа-ттьной услуги.

|]оказателями оценки дооцпнооти муниципальной услуги яв.тт'{|отся:
- транопортн{ш{ доступность к месту предоставления муницип[|"пьной услуги;
- р€вмещение информации о порядке' сроках и условиях предоставления муниципальной

услуги на информационном стенде' расположенном в здании админисщации Боскресенского
муницип€1льного района и на официа.]1ьном сйте адш,1инистрации Боскресенского муниципапь-
ного района }у1осковской облаоти : \{ш\м.у11ш_1по.п1

- доступное и щ,|мотное консультиров[1ние по телефону по вопросу предост!шления му_
ниципальной уопуги.

|[оказателями оценки качества предост.шления муниципа_ттьной услуги яв.тш{тотся:
- соблтодение срока ожидания в очереди при предоставлении муницип€1льной услуги;
- отсутствие поданньгх в установленном порядке х<аллоб на ре1шения и действия (бездей-

ствия) админисщации Боскресенокого муницип[1]1ьного райоЁ{а) а также должностньп( лиц'
обеспечив{|}ощих предоставлоние муниципЁ}пьной услуги' осуществленнь|е в ходе предоставле_
ния муниципальной услуги.



2.17. 11ньпе требования' в том числе учить!вак)щие особенности предоставления
муниципальнь[х ус'уг в электронной форме:

14нформирование о порядке исполнения муниципальной услуги ооуществ]ш{етоя архив-
нь|м отделом а]{м1инистрации 8оскресенского муницип€1льного района с использованием почто-
вой, телефонной связи' посредотвом электронной по.ттьл бесплатно.

|'1нформирование об иополнении муниципа.гльной услуги осу]цеотвляется в устной или
письменной форме не 

'!озднее 
30 ка.ттендарньпс дней от дать| регисщации обрап{ену!я'в соответ_

ствии с Федеральнь|м законом от 02.05.2006 }1ъ 59-Ф3 кФ порядке рассмощения обратт{ений
щая{дан Российокой Федерации>.

|!ри информировании 3€ивите.тш{ о порядке исполнения муниципа.гльной услуги должно-
стное лицо сообщает информаци}о по следу[ощим вопроо,|м:

- категории з:швителей, иметощих право на по.тгг{ение муниципа.тльной услуги;
- перечень докр{ентов, необходимьп( д]1я по]тг{ения муниципальной услуги, щебуемьпс

от з[швите]1'{;

- требования к заверени}о докр{ентов и оведений;
- входящие номера, под которь|ми зарегистрировань| в оистеме делопроизводотва 3а'{в_

ления и г!рипаг{1}ощиеся к ним матери€}ль|;
- необходимооть представления дополнительнь!х докр{ентов и оведений.
|[ри ответе на телефоннь1е звонки должностное лицо должно назвать фамилтло, имя' от-

чеотво' занимаему[о должность и наименование сщуктурного подр.вделену!я' предло)кить ща-
жданину т!редст{1витьоя и изложить сшь вопроса.

,{олжностное лицо при общении с заявителем (по толефону 14ли линно) долх(но коррект_
но и внимательно относиться к з,швителто, не ун\4жая его чести и достоинотва. ]['стное инфор_
миров{}ние о порядке исполнения муниципальной услуги дол}кно проводиться с использов!|ни-
ем официально_делового стиля речи.

Бо время р.вговора необходамо произносить олова четко, избегать (параллельньп( р,в-
говоров) о окруж€!|ощими .]1}одьми и не прерь1вать р!вговор по причине поступления звонка на
другой [}ппарат.

,{олжноотное лицо' ооуществ.т1'[тощее устное информирование о порядке исполнен|б{ му-
ницип€1льной успщи, не вправе осуществ]ш{ть информирование заяьу1те!\я, вьп(одящее за р{|мки
стандартнь|х процедур и уоловий исполнен}ш1 муницип[}льной уолу[у!', у! прямо и.тти косвенно
влия|ощое на индивидуальное ре1пение щажданина.

,{олжностное лицо' осуществ.тш[}ощее индивид/альное устное информирование о порядке
исполнения муниципа_ттьной услуги' должно принять все необходимь|е мерь1 для полного и опе-
ративного ответа на поставленнь1е вопрось|. Б слунае невозмох(нооти предоставления полной
информации должностное лицо' осуществ.тт'[}ощее |1|тду1ь'[дуальное устное информиров€1ние'
должно предложить щ€ркд€}нину обратиться за необходимой информацией в письменном виде
либо назначить другое удобное д]ш{ него время д.тш{ уотного информирова!1ия по интерес}тоще-
му его вопросу.

|{ублинное информирование о порядке предост€вления муниципальной услуги осущеот-
в.тш{ется посредством р.шмещения соответотву1ощей информации в средств!|х маосовой инфор-
мации' на официа.ттьном сйте оргЁ}на' исполня}ощего муницип€}льну1о услугу' на портале госу-
дарственньтх и муниципальньо( услуг' а т€|кже на информационньтх стенд{|х в местах исполне-
ни'{ уолуги.

|||. состАв' послвдовАтвльность и сРоки вь|полнвния
АдминистРАтивнь1х пРоцвдуР щвйствий), тРшБовАнияк поРядку их

вь1полн|,ну[я, в том числш осоБшнности вь|полнп}|!|я
АдминистРАтивнь1х пРоцшдуР швйствий) в элв,ктРонной ФоРмш

3.1. !|снерпь|вак)щий перенень административнь[х процедур при предоставлении
муниципальной у&цги и услуг' которь|е являк)тся необходимь!ми и обязательнь!ми для
предоставления муниципальной ус.гуги:
- прием и регистрация з{швлений заявителей;



- н{|правлоние з{швлений на рассмощение нач{}льника архивного отдела;
- {1н'шиз тематики посцпив1ших з{швлений и [оиск архивньгх документов' необходимьтх д.т1я
исполнения запрооов;
- направление з€ш{влеъ\р!'я заяв!{те.тш{ на предоставление информации по докуп{ент€|м' находя-
щимся на ведомственном хр{}нении, в соответотвулощие организации;
- подготовка и оформление з(ш{вите.тш{м ответов, архивньп( спр{|вок' архивньп( вьтписок, архив-
ньп< копий;
_ предоставление з8швите]ш{м ответов' архивньтх спр{вок' архивньп( вь!писок' архивньп( копий.

3.2. €остав документов' которь|е находятся в распоря)!(ении органа' предостав_
ляющего щ/ниципальну[о }сл}г}' а та[оке организации' участвупощей в предоставлении
щ/ниципальнь[х /сл}г' и которь!е дол)|(нь| бьпть представлень[ в инь[е органь[ и организа_
ции.

.{окрлентьт, пост)д!ив1пие на хр{тнение в архивнь|й отдел в соответствии с Федеральньпл
законом от 22.10-2004 ]ф 125-Фз <Фб архивном деле в Росоийской Федерацу|и>>' в том т1исле по
личному ооставу ликвидированньп( предприятий.

3.3. €остав доч/ментов, которьпе необходимь| органу' предоставляк)щеплу 1}!уници-
пальнук) }сл}г}' по находятся в инь[х органах и организациях:

.(окрлентьт, необходимь!е архивному отдолу, которь1е н{!ходятся в иньтх орг{1н.}х и орга-
низащиях д]ш{ предоставпения указанной муницип{1льной услуги не требуется.

3.4. 1!орядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием
федеральной госуларственной информационной системь! <<Бдиньпй порта.,| государствен_
нь!х и щ/ниципальнь!х ус'уг (функций)>>, следупощих административнь!х процедур:

з.4.|. |{редоотавление информац|{и заяв\4те.гш{м и обеспеченйе досту.'а за'{вителей к све-
дениям о муниципа.гльной услуге осуществл'|отся на официальном сайте админисщации 3ос-
кресенского муниципального района }у1осковской области в рсвделе к)['слуги> подраздел кАр-
хивное дело).

Фпубликование (размещение' распространение) информации о порядке предоотавления
муницип€1льной уолуги в средств€}х массовой информации ооущеотв.тш{ется в соответствии с за-
конодательством Росоийской Федерации о оредствах массовой информации' Федеральнь|м за_
коном от 09.02.2009 ]\ъ 8-Ф3 кФб обеспечении доступа к информаций о деятельности гооудар-
ственньтх органов и органов местного самоупр€вления).

з.4.2. |[ри подане з[м{вителем запроса и д0кументов д]ш[ предоставления муниципальной
услуги по электонной почте к элекщонному пиоьму в качеотве вложений прик.]1адь|ва}отся за-
явление' подпис{}нное элекщонной подписьто з{швите.]ш{, и электронньте (сканированньле) копии
документов.

|{ри использовании федера-тльной государственной информационной оистемь| <<Бдинь:й
порт!1л государственнь|х и му}1иципальньп( услуг (функций)) осущеотв.т1яется заполнение элек-
щонной формьт за'{влени'!' р[вмещенной непооредственно в сети |1нтернет на порт!1ле государ-
отвенньтх и муницип{}льньп( услуг и на офици1}льном оайте админиощации рйона.

Фактом удостоверения ли!1нооти з[ш[вите.тт'{ в информационной сиотеме слу)кит уопе1шное
завер1пение элекщоннь|х процедур его идентификы\|\\4.1( заполнённой элекщонной форме за-
явления прик.]тадьтв[1[отся элекщонньте (сканированньле) копии докр{ентов.

|{ри приеме докр{ентов не допускается щебоватлие от з!ш{вите]1я:
_ предотавлену|я докр{ентов' не ук€ваннь|х в л.2.6;
- сообщение информации, вьгходящей за рамки оведений, указьтваемьп( в заявлени'1 14

прик]тадь|ваемьгх к нему докр(ент{|х;
- ооуществпения дейотвий, предст€}вление или осуществление которь|х не предусмощено

настоящим Регламентом.
3.4.3- |{ри использовании федеральной государственной информационной оиотемь1

<Бдиньтй порт€тл государственньтх и муницип{шьнь'( услуг (функций), осущес'".т1яетоя монито_
ринг хода исполнения под€}нного з!швления' ггщем проверки идентификационного номера' при_
своенного з,ш{влени}о.



з.4.4. |{ри предоставлении муниципальной услуги архивньй отдел админиощации 3оо_
кросенокого муниципального района йосковской облаоти не осуществ.тш{ет полг!ение докр[ен_
тов и оведений из федера.ттьнь|х и государствонньп( органов и орг€|низаций по предоставляемой
муницип{1льной услще уполномоченнь|ми лиц€|ми отдела на нат]равление з€}прооа.

з.4.5. 1'1нформирование з.ш{вите.]ш{ о готовнооти полг{ения результата муниципальной
услщи может прои3водитоя электроннь1м сообщением в личном кабинете 3{швите.]ш{ в инфор-
мационной оистеме д,ш предост€вления муницип8ш1ьной услуги в электронном виде или феде-
ра-тльной государственной информационной системе <Бдиньлй портс}л государственньгх и муни-
цип€}льньп( уолуг (функций))) в течение 1 дня с момента готовности ответа 3€швителто.

3.5. Блок-схеп!а предоставления муниципальной ус.г{уги описана в прилоя(ении }& 1
к настоящещ/ адп!инистративноплу Регламенц..

3.6. 0писание ад1}1инистративнь|х процедур.
з.6.1. |1рием и регистрация заявлений заявителей.
3.6.1.1. Фсновштием для начала приема з€ивления

уолуги является фактииеокое полг{ение должностнь1ми
ленном порядке з{ш[вления о прилагаемь|ми докр{ент!|ми.

з .6.\ .2. €одер>кание админисщативной процедурьт:
- приём з€швления;
- проверка пр[вильности запо.]1нения з{ш{вления;
- регистрац||я заявлену!'я.

йаксима_тльньтй срок вь|шолнения админиотративньп( действий не более 20 минг' с момента
по.гучени'{ з€ш{вления.

з.6.1.з.,{олжноотнь1м лицом архивного отдела' ответственнь|м за вь1полнение админи-
сщативнь1х действий, указанньп( в п. 3.6.1 .2., является главньтй опеци{1лист архивного отдела.

з .6.1 .4. (ритерии пр\4|тяту1я ре1шения :

- правильность заполнения за'!вления в ооответотвии о настоящим Регламентом.
3.6.1.5. Результатом вь|полнения ук!ванной админисщативной процедш)ь| яв.]ш[ется ре-

гистраци'| з!швления' которое 21 является основ€1нием д.]т'{ нач[1ла оледу1ощей админисщативной
процедшь|.

з.6.|.6. Фиксацией результата админисщативной процедурь1 яв.]1яется запись в журн€|ле
регистрации входящего зЁш{вления (обращения).

з.6.2. з!1явлении на
з.6.2.\. Фснованием для нач€}ла административной процедурь| яв.]1яетоя зарегисщиро_

ванное з{ш{вление о предоот.шлении муниципальной услуги.
з .6.2.2. €одержание ад},1иниотративной процодурьт :

- распределение поступив1пих з€швлений среди сотрудников архивного отдела.
йаксима.гльньтй орок вь|полнения административньп( действий не более 30 минщ' с момента
региощации з;ш!вления.

з.6.2.з. !ошкностнь1м лицом архивного отдела' ответственнь1м за вь|полнение адш,1ини-
сщативньгх дейстъий, указанньп( в п.3.6.2.3., являетоя нач,}льник архивного отдела.

з.6.2.4. 1{ритерии принятия ре1пения:
- определение тематики з€ш{вления.
з.6.2.5. Результатом вь1полнени'[ указанной админисщативной процедурь1яв.тш{ется при_

нятио заявлений к исполне11и}о сотрудниками архивного отдела' которое *1 являетсяоонованием
для нач.1ла следу|ощей административной процедурь|.

з.6.2.6. Фикоацией результата ащ,1инисщативной процедурь| яв]ш{етоя принятие к испол-
нени}о зарегисщированного з.}'твлен[я (обрашения).

3.6.з. Анализ тематики поступивтпих запросов и поиск архивньпс докрлентов. необходи_
мьгх д1я исполнения з{|просов.

з.6.з.|. Фсноваллием для начала админисщативной процедурь1 яв{\яетоя принятие з.ивле-
ний к иополнени|о сотудник!|ми архивного отдела

з .6.з .2. €одер:кание администативной процедурьт:
- озн[}комление с поступив1пим зсшвлением по тематике обрап{ения;

о предоставлении муниципальной
лиц!|ми архивного отдела в установ_



- определение н,1личия необходимьп( докр{онтов н!|ходящихся на хранении в архивном
отделе;

- поиск необходимьп( документов в архивохранилище;
- поиск запратттиваемой информации в докр(енте.

йаксима-ттьньлй орок вь|полнения админисщативньп( действий не более 15 рабочих дней' с мо-
мента нало)кения резо.]1}оции нач€}пьником архивного отдела на з€ш{вление за'{вите.]ш{.

з.6.з.з.,{олжностнь1м лицом архивного отдела' ответственнь|м за вь1полнение админи-
стативньтх действий, ук{ванньп( вл.3.6.3.2.' яв.]ш[|отся специ.}листь1 архивного отдела.

3.6.з.4. 1{ритерии принятия ре{шени'[:
- н!}лит1ие либо отощствие сведоний, соответству1ощих тематике обращения в архивном

докр{енте запратттиваемой информации.
3.6.3.5. Результатом вь1полнения ук{ванной административной процедурь| яв]|'!ется оп-

ределение соответствия зсшвленито найденной информации' которое || является оонов{1нием для
начала следу[ощей админисщативной процедурь|.

з.6.з.6. Фиксацией результата административной процедурь! яв]ш{}отся нйденньте сведе-
ния з,|пратттиваемой информации по тематике обрятт{ения.

з.6.4. Ёаправление заявления заявителя на предоставление информации по докргентам.
н{|хош|щимся на ведомотвенном хранении. в соответству[ощие организации.

з.6.4.|. Фснованием для нач€!ла административной процедурь1 является зарегисщиро_
ванное з€швление о предоставлении муницип!шьной услуги по докуп{ентам' н{|ходяш{имся на ве_
домственном хр€1нении в организаци'{х.

з'6.4.2. €одержание админисц)ативной процедурьт :

- направление з[ш{влеъту{я с г{риложением оопроводительного письма в соответству[ощу}о
организаци}о;

- направление уведомления за'{вите]1|о о передаче з{ш|вления в орг{}низаци}о' ооуществ-
ля|ощу|о ведомственное хр!|ноние докр{ентов.
йакоимальньтй орок вь1т[олнения админисщативньп( действий в течение 7 ка-глендарньп< дтей, с
момента регисщации з[швления.

з.6.4.з.,{олжностнь1м лицом архивного отдола, ответственнь|м за вьтт!олнение ад\{ини-
стративньгх дейотвий, ук{ванньп( в п.3.6.4.2.' яв.тш{}отся опеци€1писть1 архивного отдела.

з.6.4. |{ритерии принятия ре1пония:
- н[}хождение документов на ведомственном хр,}нении в организациях.
з.6.4.5. Результатом вь1полнения ук€ванной административной процедурь1 яв.]ш{ется от-

пр[вление з{швления з!ш{вите.т1'1 в соответству1ощу}о орг€1низаци1о и напр!шление уведомлени'{
&швите.]1|о о передаче за5{вления д]ш| исполнения.

з.6.4.6. Фиксация результата ад,|инистативной процедурь! яв.тш{ется отметка в региот-
рационном журн€1ле о напрсвлении з.}явления з€швите[1я ц1я иополнения в соответству|ощу!о
организаци}о и н{}правление уведомлениязаяв\4тел1о о передаче его з{швления для исполне|1\4я.

3.6.5. ие з:швите.]1ям

сок. архивньп( копии.
3.6.5.1. Фснованием для нач{тпа админисщативной процедурь| яв.т1'!ется определение со-

ответствия за5{вленито найденной информации.
з .6.5 .2. €одержание админисщативной процедурьт :

- подготовка пиоьменного ответа в виде архивной справки' архивной вь1писки \4!|у!

архивной копии;
- передача на подпиоь и заверение печатьто уполномоченному должностному лицу.

йаксимальньтй срок вь1полнения админиотративньп( действий не более 5 рабочих дней' с мо_
мента нйденной информации.

з.6.5.з.,{олжностнь!м лицом архивного отдела, ответственнь|м за вь|полнение админи-
стративнь|х действий' ук€ш'|нньп( ъл.3.6.5.2.' яв.тш{тотся от[еци{}лиоть1 архивного отдела.

з .6.5 .4. (ритерии г1рир\ятутя ре1пени'{ :

- нали1{ие подписи' заверенной печатьто' ).полномоченного должностного лица в ответе
з€швител!о.



3.6.5.5. Результатом вь1по]1нения ук€ванной 4ддинисщативной процедурь| яв]тяетоя \|а-

личие оформленного документа в виде архивной спразки' архивной вьтписк14у:.л:*т архивной ко-

пии, котороо и яв.т1яетоя основаниом для нач{1ла следутощей админиощативной процедурь|.

з.6.5.6. Фиксацией результата административной процедурь1 яв.'ш{ется на}личие под|иои,

заверенной печать1о, уполномоченного дол)кностного лица.
з.6.6. цредоставлоние заявителям ответов. архивньп( справок. архивньтх вь|писок. архив-

ньтх копий.
з.6.6.\. Фснованием для нач!тла административной процедурь| яв]т'{ется н'шичие оформ-

ленного документа в виде архивной справки' архивной вь1пиоки или Фхивной копии.

з .6.6.2. €одерхсание административной процедурь::
- отпр.|вка архивного докр(ента по'лтой _ 1 день;
- отправка архивного докр{ента по элекщонной почте _ 1 день;
- вьщача архивного дочмента на личном приеме _ 1 день.
з.6.6.з.,{олэкноотнь|м лицом архивного отдела' ответственнь1м за вь1полнение админи-

сщативньгх дейотвий,указанньтх вп.3.6.6.2.' яв.]1яется главньтй специалист архивного отдела.

з.6.6.4. 1{ритерии принятия ре1пения:
_ способ предоотавления з{швителто подготовленного ответа.
з.6.6.5. Результатом вь|полнения указ.|нной административной процедурь| яв.т1яется вь1-

дана (отправка) ответа 3€ш{вителто, что у\ является результатом оказания муниципальной уолуги.
з.6.6.6. Фиксация результата административной процедурь1 рассмощения обрацения

считается законченной, еоли по нему принять| необходимь1е мерь|' и автор з{швления проин-

формирован о результатах рассмощения.

1у. ФоРмь| контР о ля зА исполнвнивм АдминистРАтивного
РвглАмшнтА.

4.1. 1{онщоль за соблтодением положений наотоящего Регламента и иньп( нормативньп(

пр!шовь|х с}ктов' устанавлив,|}ощих щебования к предоставленито муниципальной услщи, а

т{}кже принятием ретпений при предоотавлении муниципальной услуги, вк.}1}очает в себя прове_

дение:
- текущего конщо.]ш{ деятельности ответственньтх дол)1шостньп( лиц архивного отдела'

связанной о предоставлением муницип€1льной услуги;
_ пл[1новьтх и внепл,}новь|х проверок полноть| и качеотва предоот€шления муниципа.тльной

услуги.
1екущий контроль деятельности ответственньтх дол){(ностньп( лиц архивного отдела'

связанной с предоставлением муниципальной уолуги' осуществ]ш{ется нач[}пьником архивного
отдела путем проведения проверок.

|[ри проведеъ|\4'|текущего конщо]1я проверяется соблтодение пооледовательности дейст_

вий, определенньп( админисщативнь1ми процедурами (действиями) по иополнени1о муници-
па-ттьной услуги. ||ериодинность осуществления текущего конщо.}ш{ и перечень должностньтх
лиц' щолномоченньтх ооуществлять токущий контроль, уот{1навливаетоя руководителем адми-
нисщации Боскресенского муниципального района ]у1осковской области.

4.2.||лановь1е проверки по.]1ноть1и качества предоот!вления муницип{тпьной услщи про-

водятся в отно1пении:
- ооблтодени'{ последовательности, полноть| и сроков вь1полненухя действий, определен-

ньтх админисщативнь|ми процедур€)ми (действиями) по исполненито муницип{}пьной уолри;
- соблтодения должностнь|ми пиц[1ми т!рав щаждан при предост(влении муниципальной

услуги;
_ соответотвия организац*1'1 и ведения у{ета принятьп( заявлений уотановленнь1м на-

стоящим Регламентом щебов.}ниям;
- соблтодония установленньтх настоящим Регламентом щебованийлри расомощении за-

явлений, прин'[тии ретшений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);



- соответствие предоставляемого гражданам результата предо9тавления муници-
пальной услуги щебованиям' установленнь1м Регламентом;

- соответствие мест прйема граждан требованиям' установленнь]м Регпаментом.
Бнеплановь1е проверки могут проводитьоя избирательно' в отно1шении отдельньтх

щебований Реглаштента' по которь1м в полг{енной информации (жа-гтобе) указань1призна-
ки наругпений.

|1лановьте г{роверки проводятся не ре}ке 1 раза в год. .{ата проведения проверки
устанавливается руководителем администрации района и доводится до нач€}льника ар-
хивного отдела в срок не позднее 1 меояца до нач€ш1а проверки.

Бнеплановь|е проверки проводятся в случае:
- получения информации (я<алоб), подтверждаемой документамиииъть1ми док!ша_

тельствами, свидетельству1ощими о н{1личии признаков нару]пений положений Регламен-
та и иньгх нормативньгх правовь|х актов' устанавливатощих требования к предоставлени}о
муницип€}льной услуги;

- при проверке исполнения предписаний об устранении ранее вь1'[вленньгх нару1пе-
ний.

|!лановьте и внеплановь1е проверки полноть1 и качества предоставления м).ници_
пальной услуги проводятся проверочной комиосией' Б состав проверочной комиссии
вкл1оча}отся должностнь1е лица администрации района, заместитель руководителя адми-
нистрации, ответственньтй за осуществление контроля иополнения регл€|мента.

|[роверки проводятся в присугствии нач€}льника отдела. |1родолжительность про-
ведения проверки полноть| и качества не может превьт||]ать 3-х дней, а также нару1шать

режим работьт поАРаздел еъ|ия'

|[о результатам проверки проверочная комиссия:
- готовит акт проверки по устранени}о вьш{вленньтх нару111ений и привлечени}о к

ответственности;
- обеспечивает привлечение к ответственности должностньгх лиц, допустив1ших

нару1шение требований Регламента.
4.3. Фтветственность должностньгх лиц за нару1пение требований Регламента уста-

нав.,1ивается руководителем администрации района в соответствии с действу:ощим зако-
нодательством'

|'1нформация о результат.|х плановьтх проверок публикуется на официальном сайте
админиотрации 3оскресенского муниципального района не позднее 7 дней оо дня прове-
де|1|4я проверки.

4.4. Фбщественньтй контроль со оторонь] граждан и организаций осушеств.тш{ется
пугем обращения с предложением через интернет-приемну[о главьт Боскресенского муни_
ципального района }1осковской области об улунтпении качества предоставления услуги.

у. досудшБнь|й (вншсудшБнь!й) поРядок оБжАловАния Рв|швний и
дшйс твий 1вшздв йствия) оРгАнА, пРвдо стАвля!о щвго

муниципАльну!о услугу' А тАкх{ш должностнь|х лиц и
муниципАльнь|х служАщих

5.1. !ействия (безлействие) должностнь1х лиц, а также принять|е ими ре1пения в
ходе предоставления муницип.1льной услуги могут бьтть обжаловань! заявителями руково-
дител}о администрации Боскресенского муниципального района \4осковокой облаоти.

Фбращение з[у{вителя' содержащее обжалование ретпений, действий (бездействия)
конкретньтх должностнь1х лиц архивного отдела админиотрации Боокресенского муници-
п€1льного района, не может направляться этим дол)кностнь1м лицам д]{я рассмощения и
(или) ответа.

5.2. |1редмет досудебного (внесулебного) обжалования:
- предметом досудебного (внесулебного) обжалования могщ являться нару{пения

прав и законньгх интересов заинтересованнь1х лиц' противоправнь|е ре1шения' действия



(бездействие) должностньгх лиц' сотрудников, нару1пение положений административного
Регламента, некорректное поведение или нару1пение служебной этики в ходе предоотав-
ления услуги;

- заинтереоованное лицо может обратиться о жалобой (претензией), в том числе в
следу}ощих слг{а5{х:

а) нарутшение срока регисщации з€!проса з[швите]1'| о предоставлении муниципаль-
ной уолуги;

б) наруштение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов' не предусмотреннь|х нормативнь1ми право-

вь|ми актами Российской Федераци'1' для предоставления муниципальной уолуги;
г) отказ в приеме документов' предоотавление которь|х предусмощено норматив-

нь1ми правовь|ми акт€1ми Российской Федерации для предоставления муниципальной
уолуги у заявитоля;

д) отказ в предоставлении муницип.1пьной услуг|1, если основания отказа не преду-
смощень| Федеральнь|ми законами и принять|ми в соответствии с ними инь[ми норматив-
нь|ми правовь1ми актами Российской Федерации;

е) затребование с з'швителя лри предоставлении муниципальной услуги плать|' не
предусмотренной нормативнь1ми правовь|ми актами Российской Федерации;

ё) отказ администрыциирайона, её должностного лица в исправлении допущенньп(
опечаток и отпибок в вьцаннь1х в результате предоставления муницип{ш|ьной услуги до-
кументах либо нарутшение установленного срока таких исправлений.

5.3. Фснования для ъ|ача]1а процедурьт досудебного (внеоудебного) обя<алования:
- основанием для нач€}ла процедурь1 досудебного (внесудебного) об>калования яв-

ляется поступление в письменной форме на б1тлажном носителе или в элекщонной форме
жалобьт (претензии) на действия (бездействие) и ре111ения, осуществляемь!е (принятьте) в
ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного Регламен-
та.

- жалоба (претензия) может бьтть направлень1 по почте' через многофункцион€шь-
ньлй ценщ' с использованием сети Р1нтернет' официального оайта админисщации района в
сети 1,1нтернет' единого портала государственнь|х и муниципальньгх услуг' а также может
бьтть принята||ру1 личном приеме заявителя'

5.4. ){алобь! принима}отся по адресу:
140200, йосковокая область, г. Боскресенок' пл. |енина, д. 3, кабинет 61
€правонньто телефоньт, факс: +7 (496) 442-04-50
&рес официального сайта администрации района в сети 14нтернет: \м\^/\м.у1пг-

111о.гш.

Адрес электронной почтьт : 81ауа@угпт-пто. тт.
5.5. в хсалобе в обязательном порядке ук€вь1ватотоя:
- наименование органа' в которьтй направляетоя жалоба;
- фамилия ) у[мя' отчество з€ш{вителя (полностьто) или полное наименование органи-

зацрти;
- адрес местонахождения и почтовь1й адрес, по которому должен бьтть направлен

ответ;
- суть х<алобьт (обстоятельства обжалуемого действия (боздействия), основания, по

которь1м заявитель считает' что нару1пень| его права' свободьт и законнь1е интересь|, со-
здань1 препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

1(роме того, в жалобе могут бьтть щазань! наименование должности, фамилия. имя
и отчество должностного лица' действие (бездействие)' ретпение которого обжапуется
(при налинии информации), а также инь|е сведения, которь1е за'{витель считает необходи-
мьтм сообщить.

Б подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документь| и материаль1 ли-
бо их копии.

5.6. 3аявител}о мо)кет бьтть отказано в удовлетворении его требован*тй,изложенньтх
в жалобе, в следу}ощих случаях:



- предоставление з€швителем заведомо ложнь|х сведений;
- при несоответствии предъявляемьтх требований требованиям Регламента;
- при т1ы|ичи|1 основанйй для того' чтобьт считать жалобу заявителя безоснователь-

ной;
- при несоответствии срокам'
Фснованием для приостановления рассмощения жа-глобьт (претензии) и случ€шми' в

которьгх ответ на жалобу (претензито) не дается, могут бьтть:
- при получении >калобьт, в которой содержатся нецензурнь:е либо оскорбительнь|е

вь1ражения' ущозь| жизни, здоровь}о и имуществу должностного лица' а так)ке членов его
семьи' жалоба может бьтть оставлена без ответа.

- текст жа_гтобьт не поддается прочтени}о' ответ на жалобу не дается' о чем сообща-
ется з!ш!вителто, направив1пему жалобу, в письменном виде, если его почтовьтй адрес под-
дается прочтени!о.

- если в жалобе содержится вопрос' на которь|й заявител}о неоднократно дава]1ись
письменнь!е ответь1 по оуществу в овязи с ранее направляемь!ми жалобами, и лри этом в
жалобе не приводятся новь|е доводь1 или обстоятельства' должностное лицо' ответствен-
ное за рассмотрение >калобь1' вправе принять ре1пение о безосновательности очередного
обращения и прекращении переписки с зш{вителем по данному вопросу.

Ф данном ре1пении за'{витель, направив1ший жалобу' уведомляется в письменном
виде.

5.7.3аявитель имеет право на получение информации и докр[ентов, необходимьтх
для обоснования и рассмотрения жалобьт (претензии) как на личном приеме, так и по
письменному запросу.

5.8' 3аявитель вправе обжаловать действия (бездействие), принять1е ре1пения дол}к-
ностньгх лиц администации района, ооуществляемь1е (принятьте) в ходе предоставлеъ!ия
муниципа-т1ьной услуги, в оудебном порядке.

5.9. [алоб4 поступив1па'| в администраци}о района, подлежит раосмотрени}о
должностнь1м лицом' наделеннь!м полномочиями по раосмотренито жалоб, в течении пят-
надцати рабоних дней со дня её регистрацути, аъ случае обжалования отк'ва администра-
ции района, должностного лица администрации района в приеме документоъ у заяв!1теля
либо в исправлении допущеннь1х опечаток и оштибок !|ли в случае обжалования нару1пе-
ния установленного орока таких исправлений _ в течение пяти рабоиих дней со дня ее ре-
гистрации.

5.10. Результатом досудебного обжалова[{ия является раосмотрение всех постав-
леннь1х в жалобе вопросов, принятие необходимь1х мер и направление письменнь1х отве-
тов по существу поставленнь|х в жалобе вопросов.

5.11. |{о результат€1м рассмощения жалобь| администрация района принимает одно
из следу[ощих ретпений:

- удовлетворяет >калобу, в том числе в форме отмень! принятого ре!цения, исправ-
ления допущеннь|х архивнь1м отделом админисщации района опечаток и отшибок в вь|-
данньтх в результате предоставления муниципальной услуги документах, возвратазаявц-
тел}о денежньтх оредств' взимание которьгх не предусмотрены муниципальнь|ми право-
вь|ми актами и иньгх формах;

- отказь1вает в удовлетворении >калобьт.

5'|2. Ае позднее дня' следутощего за днем принятия ре1пения, указанного в п. 5.1 1.
настоящей статьи' заявител}о в письменной форме и пожелани}о заявителя в электронной
форме направляетоя мотивированньй ответ о результатах рассмощения жалобь:.

5.13. в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобь: при_
знаков оостава административного правонару1пения или преступления должностное лицо,
наделенное полномоч|1ями по рассмотрени}о жалоб, незамедлительно направляет име}о-
щиеся матери€1ль1 в органь1 прокуратурь|.



||р*ллоя<ение ]ч[э 1

к админисщативнощ. регламенц/ предоставлен[д{
муниципальной уолуги <<Бь:дана справок темати!|еского
характера по доч.ментам архивного фонда йосковской
области и Боокресенского щ/ницип{ш1ьного района>>

Блок_схема
предоставления муниципальной услуги

Регисщ ац у1я заявлеъ|ия

Ёаправление заявления ответотвенному ли{} для исполнения

Анализ тематики з€}я,влени'{

Ёаличие архивньгх до-
кр{ентов и информа-
ции, необходимь!х д.][я

исполнения заявления

Фтсутствие архивнь1х документов
либо информации' необходимь1х

для исполнени'{ заявления

Ёаправление
заявления в

организа1|!!ю'
осуществляк)ш{у!о

ведомственное
хранение

Ёаправление уве_
домления заяви-
телю о передаче
з€швлени'| в орга-
низаци[о' осуще_
ствля|ощу[о ве-

домственное хра_
нение документов

|[одготовка архивнь!х
справок, вь1писок'

копий

Бьтдана (направление) заявител1о документа
либо уведомления о невозмо){(ности

исполнену|я заявления

3 авертшение представления 1!гуницип€шьной услуги



Бланк заявления (запроса) на

|[рилоя<ение ]ч[р 2
к админиощативному регламенту предоставления
муницип:}льной ус.гуги <<Бьпдана справок тематического
характера по документам архивного фонда йосковской
облаоти и Боскреоенокого щ/ницип:ш|ьного района>

предоставление муниципальной услуги

Б Архивньтй отдел администрации Боскресенского
муниципального района йосковской области

(Ф.и@

(адрес по прописке)

количестве

Адрес:

|!аспорт серия
1{ем и когда вьц.}н

1елефон:

3аявление

|1ротшу вьцать справку о периоде работь| (о заработной плате) в

,ф

(наименование организации)

за период с по годь1.

Работа-тл в дол)!(ности

(Аол:кность, цех, расток)

|[ри необходимости полу{ения моих персональньп( данньп( из других федеральньтх и го-
сударственньтх органов власти, орг.}нов местного о€1моуправления' подведомотвенньп( им орга-
низаций, я д{1}о соглаоие на полг{ение (и обработку) таких данньп( из ук{шанньтх орг{!низащий в
соответотвии с щебованиями Федерального закона кФ персона]|ьньгх д€|н1{ьгх).

Ф принятьп< ре1шенил(' связанньтх с предост€шлением мне муниципальной успуги, про1шу

уведом]ш{ть меня
! по телефону
! сообщением на элекщонну|о почту

вместе с тем, принять!е ре1пения' официат:ьно оформленнь1е'
! прош:у отправ]ш{ть почтовь!м оообщением по адресу



! в течени е 7 днейс момента полг{ения уведомлен ия заберу'"""' из муниципального

г{реждения кАдминиотрации Боскреоенского муниципального района йооковской облаоти>.

,{остоверность представпонньтх мно}о сведений подтвержд{}[о.

3аявитепь
(подпись)

(>2о|г.

(Ф.и.о.)



3 Архивнь:й отдел администрации Боскресенского
муниципального района йосковской облаоти

''

Адрес:
(адрес по прописке)

|!аспорт серРтя
(ем и когда вьцан

1олефон:

3аявленио

|!рошлу вьцать справку (копито актовой записи) о рождении (браке, смерти) в

количестве

ш9

(ф.и.о., гол и меок) рождения (бракц смерти) - ориентировочно, д|я женщин _ ее фамилия при ро:лслснии)

(ф.и.о. отц4 матери)

|[ри необходимости полу1ения моих персональньп( д[1нньп( из других федеральньтх и го-
сударственньтх органов влаоти' органов местного оамоуправлония' подведомотвенньп( им орга-
низаций, я да}о согласие на полг{ение (и обработку) таких данньп( из указ{}нньо( организаций в

соответствии с щебован'|51му! Федерального закона кФ персональньп( данньпо).
Ф принятьпс ре1шениях' связ€}нньтх с предоставлением мне муниципа.г:ьной успуги' про11|у

уведом.т1ять меня
! по телефону
! сообщением на электронну[о почту

вместе с тем' принять1е ре{пения' официально оформлоннь!е'
! про:шу отправ.тт'лть почтовь|м оообщением по адресу

|] в течение 7 дной с момента попг{ения уведомления забору лично из муниципЁ}пьного

учреждения кАдминисщации Боскресенского муницип.1льного района \{осковокой области>.

.{остовернооть предот{1вленньтх мно1о сведений подтвер)кда}о.

3аявитель

()

(подпись)

а01 г.

(Ф.и.о.)



Б Архивньтй отдел администрации 3оскреоенокого
муницип€|'льного района йосковской облаоти

(Ф.и@

Адрес:
(адрес по прописке)

[|аспорт серия
1{ем и когда вьцан

1елефон:

3аявление

|!ротпу вьцать спр{шку (архивнуло вь1писку' копито) в количеотве экземп.т1яров

(назваг*те документа' его дата и автор (кем вьтдан) _ ре1цение' постановление' акт' договор' завещание)

||ри необходимости т!олг{ения моих пероон{}пьньп( данньп( из других федеральньтх и государ-
ственньтх органов власти' органов меотного о,!моуправлеъ1ия' подведомотве1{ньтх им организа-

ций, я д!|!о соглаоие на по.тгг{ение (и обработку) таких да}1ньп( из ук€}занньп( орг€|низаций в со-
ответствии с щебован|\5{му\ Федерального з!|кона кФ персональньтх данньп().

Ф принятьпс ре1шениях' связанньтх с предоставлением мне муницип€}пьной услуги' про!шу

уведом]т'{ть меня
! по телефону
! сообщением на электронну[о почту

вмеоте о тем, принятьте ре1пения' официально оформленнь|е'
! протшу отправ.т1ять почтовь|м оообщением по адресу

! в течение 7 дней с момента полу{ения уведомпенпя заберу лично из муницип€шьного

г{реждения кАдминисщации Боокресенокого муницип{1льного района йосковской области>.

,{остоверность предст!вленньп( мно1о сведений подтверх(д€|}о.

3аявитель
(подпись)

201 г.

(Ф.и.о.)

(()

|!риложения в соответствии о тематикой обрашения:
1.,{окумент, удостоверя[ощий личность з!ивите.]1я (паспорт);

2. (опия €видетельства о праве собственности на недвижимость (завещания, кугней и щ.);
з. |{ри обращении Ретьих лиц * нотари€шьно з1веренн,ш{ копия доверенности.

].[ч



|!рило>кение ]',[! 3
к админиощативнощ/ регламенц/ предоставления
щ/ницип:ш1ьной уолгщи <<Бьтдана справок темати![еского
характера по доч/ментам архивного фонда йосковской
облаоти и Боскреоенского щ/ниципального района>

уввдомлшнив оБ откАзш
в приеме заявления о вь!даче справок тематического характера

Архивньтй отдел 4ш,{инисщация Боокресенского муницип[}льного района отказь1вает в
вьцаче 

2

под.|нного ( ) 20-года

г.

прожив€|}оший(ая) по адресу
(индеко, город, улица' дом, квартира)
представ.]1я}ощего интересь|

на оледу[ощих основ[1ниях:
1.

(своего, р!л|1 л|1ца, которого предот€в]1яет заявитель)

)
3.

}ведомление вь1]1ано

(аргрлентиров3}нное оонов[}ние отказа)
20 года.

(должность сотрудника архивного отдела) (подпиоь и Ф!4Ф сощулника)



||рилолсение .]\! 4
к админисщативнотугу регламенц предоставления
муниципальной уолуги <<Бьпдача оправок тематического
характера) по документам архивного фонда йосковокой
области и Боскресенского щ/ницип:ш1ьного района

Руководите]1}о админисщации Боскресенского
му}{ицип:|'пьного рйона }у1ооковской области

(Ф.и.о.)

(Ф.и.о. заявителя)

жАлоБА
на нару|пение требований Регларпента

я,

(паопорт
(Фио заявителя)

]т[р вьц{|н: г.

прожива}ощий по адресу )
(индекс, город' улица' дом, квартира)

пода}о >калобу от имени
(своего, или лица' которого щедстав.]1'|ет заявитель)

на нару1пение административного регл[}мента по предоставлони}о муницип{1льной услщи
<Бьцача справок тематического характера)' допущенное в части следу[ощих щебований:
1.

(описание нару!шения' в т.ч. г{аотники' место' датаивремя фиксации нарутпения)
2.

(опиоание нару1шения' в т.ч. г1астники' место, дата|| время фиксации нарутпения)

-).

(описание нару{пения' в т.ч. г{астники' место, датаи время фиксации наруш:ения)

,{о момента подачи настоящей жалобь: мно}о (моим доверителем) бьтли использовань|
спеду[ощие опоообьт обжалования вь1:шеук.в{|нньгх нарутпений :

- обрашение к оощуднику архивного отдела админиощации Боскресенского муници-
п€тльного рйона, оказь|в,|}ощего уолугу (л/нет;

_ обращение к нач!}льнику архивного отдела адц,1инистрации Боокресенского муници_

п.}пьного района (да7нет)

- обратт\ение к заместите.т1}о руководите.т1я админисщации 8оокресенского му1тицит[[1ль-

ного рйона 

-(да7нет)
- обратт1ение к руководите.т1}о админисщации Боокресенского муницип:1льного района
(да7нет)

Аля подтверждения представленной мной информации у меня име1отся оледу|ощие материаль|:



1. Ффициальное письмо (ттаименование отдела' предоотавля1ощего муниципаль1{у[о услу-
Ф о предпринятьтх мерах по фатсту полу{ени'| хсалобьт (да7нет)

2. Ффициальное письмо (наименование отдела' предоставля1ощего муниципальнук) услу-
гу) об отк'ше в удовлетворении щебовштий заявителя (ла7нет)

3. Распиока в полу{ении >калобь|, подписанная з.|меотителем руководите]1я админисц)а-

ции 8оскресенского района (ла7нот)

(опии име1ощих док}ъ,|ентов' ук{ванньгх в п. 1-3 прилаг€1то к )к€}побе 

- 

(да/нет)

.{остоверность предотавленньтх мно1о сведений подтвержд{|}о.

4.

5.

!| !! 20\ г. |_|
(подпиоь заявителя)


