AJIMUHNUCTPALIA HEJIMHHOI'O PAVIOHA
AJITAMICKOI'O KPAS

INOCTAHOBJIEHHUE
19.09.2018 Ne 388

c. llenunaHOE

OO0 yTBepXkIEeHUH aJIMUHUCTPATUBHOTO
perimameHTa MPEIOCTaBIICHUS
MYHHIIUTTATEHOM YCIYTH
«MuadopmarmonHoe obecrieueHne
rpaXkJaH U IOPUINYECKUX JIUI] HA OCHOBE
JIOKYMEHTOB ApPXHUBHOTO donna
Poccuiickoit  ®enepauuu U OpYyrux
ApPXUBHBIX JOKYMEHTOB»

B cootBerctBUM ¢ DenepanbHbiM 3akoHOM OT 27.07.2010 Ne210-d3 «O6
OpraHU3alMK IPEAOCTABICHUS I'OCYAAPCTBEHHBIX M MYHULMIAIBHBIX YCIYI», C
denepanbHbiM  3akoHOM OT 06.10.2003r. Nel31-®3 «O06 o00mMx MIpUHIIUAIIAX
OpraHu3alid MECTHOro camoynpasiieHuss B  Poccuiickonn ~ @enepauumny,
noctranoBieHueM Aamunuctpanuu Leaunuoro paitona ot 05.03.2011 Nel24 «O06
YTBEPXKJACHUM  TIOJIOKEHUST O  MOpsiAKe  pa3paboOTKM U yTBEPXKACHHUSA
aMUHUCTPATUBHBIX PEIVIAMEHTOB W CTAHAAPTOB MYHHULHUIAIBHBIX  YCIyD»,
PYKOBOJACTBYSICH YCTaBOM MYHMIMIIAJbHOTO o0O0pa3oBanus lLlenuHHbld paiioH
AJnTaiicKkoro kpas,

ITOCTAHOBJIAIO:

1. YTBepauth aJIMUHUCTPATUBHBIN perinamMeHT MIPENOCTABIICHUS
MyHUIMnaidbHOM  ycnyru  «MHdopmanmonHoe  oOecrieyeHue TrpakJaH U
IOPUIMYECKUX JIMIl HAa OCHOBE JOKyMEHTOB ApxuBHOro Qonma Poccuiickoi
denepauuu U APyruxX apXUBHBIX JOKYMEHTOB) (MpUJIaraeTcsi).

2. OnyOnukoBaTh JaHHOE TocTaHOBieHHE B «COOpHUKE MYHUIIMMATBHBIX
HOPMATHBHBIX IIPaBOBbIX aKkTOB llenwHHOro paiioHa» MW pa3MECTUTh Ha
oduIMaILHOM caiiTe AJIMUHUCTpPALUU palioHa.

3. Ilpu3HaTh yTpaTUBLIMM CUJIY NOCTAHOBJIEHHE AJMHMHUCTpALMU pailoHA OT
22.09.2016r. Ne307 «OO0 yTBEpKIEHUU ATIMUHUCTPATUBHOTO perjaMeHTa
IPEIOCTaBIEHUsl MyHMLIMNaIbHOW yciyru «HHpopMannonHoe oOecnedeHue
rpaXJ1aH W IOPUIMYECKHX JIMI[ Ha OCHOBE JOKYMEHTOB ApxXuBHOro (¢oHia
Poccniickon @enepanuuy u Apyrux apXuBHBIX JTOKYMEHTOBY.

4. KoHTponb 3a HMCIOJHEHUEM HACTOSIIErO0 IMOCTAHOBJICHHUS BO3JIOXKUTH Ha
3aMECTUTENS TJaBbl AJIMHHUCTpAlMM paloOHa II0 DKOHOMHYECKOMY Pa3BUTHIO
Aptamonosa A.IO.

['maBa pariona B.H. buprokos



YTBEPX/EH
IIOCTAHOBJICHUECM
AJIMUHUCTpALIMK pailoHa
oT 19.09.2018r. Ne388

AJMUHUCTPATUBHBIN periaMeHT
PeIOCTaBICHUS MyHUIIUTIATBHONU YCIYTH

«H(popmanoHHOE 0OecriedeHre rpaXxaad U OpUANUECKUX JIML HA OCHOBE
nokyMeHToB ApxuBHoro (ouaa Poccuiickoit denepannu u Apyrux apXuBHbBIX
JOKYMEHTOBY

|. O01mme 1monoXKeHus

1.1. IlpenmMeT aAMUHUCTPATUBHOTO PETIAMEHTA.

AJIMUHUCTPATUBHBIA PErNIAMEHT MPEJAOCTABICHUS MYHUIIUITAIBHOW YCIyTH
«MHpopManiioHHOe oOOecriedeHre TrpaxkJaH W IOPUAMYECKUX JIMI] Ha OCHOBE
nokymeHToB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit denepanuu u Apyrux apXuBHBIX
JIOKYMEHTOB» (najee — «AJIMUHUCTPATUBHBIA pErjiaMeHT») pa3paboTaH B IENIX
MOBBIIIIEHUS KadecTBa HMHGPOPMAIMOHHOTO OOECIEUeHUsI PETPOCHEKTUBHOM
JTOKYMEHTHOUW uHpOpMaIer Gu3niyecKux u I0PpUINIECKUX JIHII.

AJIMUHUCTPATUBHBIA PErJIAMEHT OIpENeNsieT CPOKU, TPEOOBAHUS, YCIOBUS
NPEJOCTaBICHUS U MOCIEJOBATEIbHOCTh  JEUCTBUU  (aAMUHUCTPATUBHBIX
npoleAyp) TMpU  OCYHWECTBICHUM [OJHOMOYMM 1O  OKAa3aHUIO JIaHHOU
MYHHUIUIIAIBHON YCIYTH, B TOM YHUCJIE Yepe3 KPaeBOE aBTOHOMHOE YUPEKICHUE
«MHOTOQYHKITMOHAIBHBIA ~ IIEHTP  MPEJAOCTABICHUS]  TOCYJApCTBEHHBIX U
MYHUITUTIATBHBIX YCIYr AnTaiickoro kpas» (nanee — «MHOroQpyHKIIMOHATbHBIN
eHTp»)!, B  DHEKTpOHHOM (GOpPME C  HCIOIB30BaHMEM  (elepatbHOM
roCyapCTBEHHOM nH(pOpMAITMOHHOM CHUCTEMBI «Enunbii opTa
rOCYJapCTBEHHBIX M  MYHUIMINAIbHBIX  ycayr  (dbyHkmui)»  (mamee —
«EMHBIA TOpTal rocyIapCTBEHHBIX M MyHULMIAIBHBIX ycIyr ((yHKImiN)»)? B
MH(OPMAIMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHOW ceTH MHTepHeT ¢ coOitojeHueM HOpM
3akoHomarenbcTBa Poccuiickon denepauuu O 3alIUTe MEPCOHAIBHBIX JTAHHBIX, a
TaK)Ke TOPAIOK U (OpMbI KOHTPOJISI 3a MCIHOJHEHUEM aJIMHHHUCTPATUBHOIO
periamMeHTa, MopsaoK J0ocyAeOHOTro (BHECY/IeOHOro) OOXKajJoBaHUs 3asBUTEIIEM
pereHuii u aercTBuil (6€37eiCTBYS) MYHUITMIIATLHOTO apXUBa MYHHITUTIAIBHOTO
obpasoBanus llennHHEBIA pailoH ANTAaWCKOTO Kpas (majnee — «MYHHIIMTATbHBINA
apXuBY»), MPEIOCTABIIAIONIETO MYHHUIMITAIBLHYIO YCIYTy, IOJDKHOCTHOTO JIMIA
MYHULIMNAIbHOTO apXWBa, MPEJOCTABIAIONIET0 MYHUIMOAIBHYIO YCIYTy, 00
MYHHUIUIIAIBHOTO CIIYXAILETO MPHU NPEAOCTABICHUY MYHULIUIIAIBHON YCIYTH.

NudopmarnmonHoe obecrieueHre rpakiad U IOPUINISCKUAX JTUI] BKIIOYAET B
ce0sl UCTIOJTHEHUE MOCTYNAOUIMX B MYHUIIMIATbHBIA apXUB COI[MATBHO-TIPABOBBIX
3alIpOCOB, CBSI3AHHBIX € COLMAJbHOM  3allUTOM  POCCHUMCKUX TPaXKIaH,

! Ipu ycnoBuY HaNMUMS 3aKIIFOYEHHOTO COTJIALIEHHS O B3aMMOJIEHCTBUN MeX 1y MHOTO(YHKIMOHATILHBIM IEHTPOM
Y MyHUIMIIATBHBIM apXHBOM,;

2 mpenocraBlieHHe MYHUIMNAIBHOM yciyrn «MHpOpMalMoHHOe obecrieueHne TPakJaH W HOPUAUYECKUX JIHIL
Ha OCHOBE JIOKyMEHTOB ApxmuBHOro ¢onna Poccuiickoii ®Penepanmm W ApYruX apXUBHBIX JOKYMEHTOB»
OCYIIECTBIISIETCS B OJIEKTPOHHOH (opMe MpM HaMMYMK pETHCTpaluy 3asBUTENs Ha EnaumHOM moprane
TOCYAApCTBEHHBIX M MyHUIMIIAIBHBIX YCIYT ((DYHKIMH), a TaKKe crienanbHON KHONKU «IloxyauTts ycmyry».
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peayCMaTpUBAIOIIEH WX MEHCHOHHOE 00eCIeYeHue, a TAKXKe MOJTyYeHHUE JIbroT U
KOMITCHCAIIMA M TEMATHYECKUX 3alpOCOB O MPENOCTaBIeHWH WH(POpMAIUU TI0
ompeielIeHHOM mpobiemMe, TemMe, COOBITHIO, (PaKTy (Z1ajee — «3ampocy).

1.2. Onucanue 3asBUTENEH.

[Toy4aTensMu MyHUIIUTTAIBHON YCITYTH (Jlaiee — «3asBUTEIHN ) SIBJISIOTCS

poccHiicKre TpaKaaHe, HHOCTPaHHBIC Tpak/laHe U JuIla 0e3 rpak/1aHCTBa;

IOpUIMYECKUE JMIa (32 MCKIIOYEHHEM TOCYAapCTBEHHBIX OPTraHOB M UX
TEPPUTOPHATBHBIX OPTaHOB, OPTAaHOB T'OCY/IAPCTBEHHBIX BHEOIOKETHHIX (DOH/IOB
U UX TEPPUTOPUATBHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOTO CaMOYIPABJICHHUS),
0o0111eCTBEHHBIE OOBETUHEHNS

B ciywyae nuunoro oOpartenus 1160 oOpaieHus yepe3 MO 3asBienue u
HEOOXOJMMBIC JIOKYMEHThI Tak)Ke€ MOTYT TPEICTaBUTh IOPUIAUYECKUE U
duznyeckne WA, WMEIOIIME MPaBO B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATEIHCTBOM
Poccuiickoii ®@enepanun 1100 B CUITy HaJElICHUS MX TpaxiaHaMU B TOPSAKE,
YCTaHOBJIEHHOM 3aKOHOJarenbCcTBOM Poccuiickon ®dexnepaunu, NOITHOMOYHUSIMHU
BBICTYTIATh OT UMEHU 3asIBUTEIN (JlaJiee — «IIPEJICTABUTEIIN).

I1. Cranmapt npenocTaBieHus MyHUITUTIATHHONU YCIIYTH

2.1. HaumeHoBaHNE MyHUIIUIIAJIBHOW YCIIYTH.

«MHpopMalMOHHOE 00ecrieyeHne rpaxk/iad U IOPUIMYECKUX JIMI] Ha OCHOBE
NoKymMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit denepauuym M Ipyrux apXUBHBIX
JIOKYMEHTOBY.

22. HanMeHoBaHME MYHMIMNAJIBLHOTLO apXWBa, MPEJOCTABISAIOLIETO
MYHULIMIIAJIBHYIO YCIIYTY.

IIpenocraBienue MYHUIIMIIAJIbHON yCIyTu OCYILECTBIISAETCS
Anmvunuctpanuei LlennHHoro paitfona AiTaickoro kpas.

[Ipouenypsl npueMa JTOKyMEHTOB OT 3asIBUTEINSI, PACCMOTPEHUS JOKYMEHTOB
Y BBIJAYM PE3yJIbTaTa MPEJOCTABICHUS MyHULUIIAIBHON YCIYTH OCYILECTBIISIFOTCS
JOJDKHOCTHBIMH  JIMIAMHM  (MYHUIIMOAIBHBIMUA ~ CIIYKAIllMMH) MYHHIIUIAIBHOTO
apXuBa.

2.3. TpebOoBanus K TOpSAAKY HMHPOPMUPOBAHHUA O TPEIOCTABICHUU
MYHULMIAIBHOW YCITYTH.

2.3.1. Mu¢opmanus 1o Bonpocam NpeaoCTaBICHUs] MyHUIUNAIBHON yCIyTU
SBJIIETCSL OTKPBITON M OOIIEIOCTYITHOM, MOKET OBITh IIOJIy4€HA 3asIBUTENIEM JIMUYHO
MOCPEACTBOM IMHUCHbMEHHOTO W (WJIM) YCTHOTO OOpamieHus, 4epe3 AJIECKTPOHHYIO
nouty, no TenedoHy I8 CIPaBOK, Ha O(HUIMAIBHOM HWHTEpHET-caiiTe
MYHUIIUTIAIBHOTO 00pa3oBaHus [{eauHHbBIN pailoH, Ha UH(HOPMAIIMOHHBIX CTEHIaX
B MecTax Ipuema  3asiBUTEJIE B  MYHUIMIAIbHOM  apXuBe, B
MHorogyHKIMOHaIbHOM LEHTPE IPU JMYHOM OOpALECHUM 3asBUTENSI U B LIEHTPE
TeneOHHOTO OOCTyXKMBaHUS, Ha HHTEpHET-caiiTe MHOTroQyHKIIMOHATHEHOTO
LEHTpa, MNpU HCIOJIb30BaHMM EJIWHOrO moprajia ToCyJapCTBEHHBIX U
MYHUILIMIIATIBHBIX yCeIyT (QyHKIUN) B MHOOPMALIMOHHO - TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHON
cetu «MHTEpHETY.

2.3.1.1. Wudopmanust o NpeAOCTaBICHUMM MYHUIUMNAIBHON YCIyrd Ha
Enunom nopTasne rocy1apcTBEHHBIX U MYHULIUTIAIBHBIX YCIYT ((QYHKIUI).
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Ha Egunom mnoprane TroCcylapCTBEHHBIX M MYHHUIIMNAIbHBIX  YCIYT
(pyHKIHiT) pa3meniaeTcs cieayromnias nHhopMaIus:

1) wucuepnmbIBalOlUii  MEpeuyeHb JOKYMEHTOB, HEOOXOIMMBIX IS
IOPEJOCTaBICHUS MYHMIIMIAJbHOW  yCiIyrd, TpeOoBaHUS K  O(OPMIICHUIO
YKa3aHHBIX JIOKyMEHTOB, a Tak)Ke IEepeueHb JOKYMEHTOB, KOTOpBIE 3asBUTEIb
BIIpaBe MPEJCTABUTH 10 COOCTBEHHOW MHUIMATHBE;

2) KpyrT 3asiBUTEIIEH;

3) CpOK mpeoCTaBICHUS MyHULIUNIATBHON YCIIYTH;

4) pe3ynbTaThl TPENOCTABICHUS MYHUIMIAIBHON yCIyTH, TMOPSIOK
NPECTaBICHUS JOKYMEHTa, SIBJISIOIIETOCS  Pe3yJdbTaTOM  MPEIOCTABICHUS
MYHHUITUTIATBHOW YCIYTH;

5) pa3Mep TOCYIapCTBEHHOW MONUIMHBI, B3UMAEMOU 3a MpPEIOCTaBICHUE
MYHHUITUTIATBHOUW YCIYTH;

6) wWcyepnbIBAIONIMI TIEPEYCHbh OCHOBAHUHU JUIS TPUOCTAHOBICHHS WIIH
0TKa3a B MPEJOCTABICHUA MYHUIIUTTAILHON YCIYTH;

7) o mpaBe 3asBUTENs Ha jgocyaeOHoe (BHecyaeOHOe) oO)arloBaHHE
nevctBuil (0e3MEMCTBUSI) U PEIICHUN, MPUHATHIX (OCYIIECTBISEMBIX) B XOJIE
MPEIOCTABIICHUSI MYHUITUTIATLHON YCITYTH;

8) dopmbl 3asBieHMl (yBEIOMIICHUN, COOOIIEHUI), WCIOIb3yeMbIe MPHU
MPEIOCTABICHUN MYHUITUTIATBHON YCIIYTH.

Nudopmanusa Ha ExnHom moprajne rocylapCTBEHHBIX W MYHHUIIUHAIBHBIX
ycryTr (GyHKIUN) O MOPAIKE U CPOKaX MPETOCTABICHUS MYHHIMITAILHOW YCIyTH
Ha OCHOBAaHUM CBEJICHUW, COJAEp)KaIuXcs B (eaepadbHOl TOCyAapCTBEHHOU
uHpopmanmoHHoii cucrteMe «®DenepanbHbIl  peecTp TOCYNAapCTBEHHBIX U
MYHULUNATBHBIX YCIyT (QYHKIHIT)», IPEeTOCTaBISETCS 3asiBUTENIO OECIIaTHO.

Jloctynm k uHQOpPMAIMK O CpPOKaXx M MOPSJIKE MPEIOCTABICHUS YCIyTU
OCYIIECTBISIETCSl O€3 BBITIOJIHEHUS 3asBUTENIEM KaKWX-THOO TpeOoBaHUM, B TOM
yucie 0e3 UCIOJIb30BaHUsI MPOTPAMMHOTO 00eCTeUeHHsI, YCTAaHOBKa KOTOPOTO Ha
TEXHUYECKUE CPEJCTBA 3asBUTENA TpeOyeT 3aKII0YeHHUs JHUIEH3UOHHOTO WU
WHOTO COIVIAllIEHWsT C MpaBooOjajaTresieM MpOorpaMMHOro  oOecreueHus,
MPEeAyCMaTPUBAIOIIETO B3WMAHUE IUIAThl, PETUCTPALMIO WM aBTOPU3AIUIO 3a-
SIBUTEJISI LI TIPEIOCTABICHUE UM TIEPCOHATBHBIX JTAHHBIX.

2.3.2. CsemeHnss 0 MecTe HAXOXKICHHS MYHHIMOAJILHOTO apXHBa,
MPEIOCTABIISIONIET0 MYHUIIMITAIBHYIO YCIIYTY, rpaduke padoThl, TOUYTOBOM ajipece
U ajapecax 3JEKTPOHHOW MOYTHI JIsl HampaBiieHus oOpaiieHuil, o TenedOHHBIX
HOMEpPAX pa3MelIeHbl Ha O(UIMAIbHOM HWHTEPHET-CaliTe MYHUIUNAIBLHOIO
oOpasoBanus llenuHHbIA pailoH, Ha WH(DOPMALMOHHOM CTEHJIE€ B 3ajie NpueMa
3asBUTENE, Ha ENMHOM moprane rocyAapCTBEHHBIX U MYHHUIMNAIBHBIX YCIYT
(pynkumit), a TakKe B NPUI0KEHUH 1 K AIMUHUCTPATUBHOMY PETJIaAMEHTY.

2.3.3. CBenenust 0 Mecte HaxoxAeHUsS MHOroQpyHKIIMOHAJIBHOTO IIEHTPA,
rpaduke paboThl, agpece OQUIMATHHOIO WHTEPHET-CaiiTa, ajgpec 3IEKTPOHHOU
MOYThI, KOHTAKTHBIN TeseoH HeHTpa TeneOHHOrO 00CITyKUBAHUS Pa3MEeIaloTCs
Ha MHQOPMAIIMOHHOM CTEHJ€ MYHUIMOAILHOTO apXuBa M B MPUWIOKEHHUH 2 K
AIMUHHUCTPATUBHOMY PETJIAMEHTY.

2.3.4. Tlpu oOparmeHnu 3asBUTENS B MYHHUIIMOAIbHBIA apXWUB MHUCHMEHHO
WIM 4Yepe3 DBJCKTPOHHYIO TMOUTy 3a MoJdydeHueM uHpopManuu (MoJydeHus
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KOHCYJIBTAIIMM) TI0 BONPOCAM TMPEIOCTaBICHUS MYHUILIMIIATIbHON YCIYTM OTBET
HanpaBlIsIeTCS. B CPOK, He mpeBblmaromuili 30 gHel co AHS perucTpaunuu
oOpareHusl.

2.34.1. Ilo Tenedony crneuuanucTbl MYHHMIMIAIBLHOTO apxXuBa Jar0T
UCUEPIBIBAIONIYIO0 HHPOPMAIIUIO MO MPEAOCTABICHUIO MYHUIIUIATIBHON YCIIYTH.

2.3.4.2. KoHCynapTallMM MO NPEJOCTABICHUIO MYHUIIUIAIBHONW YCIYyTH
OCYIIECTBJISIIOTCS  CIICHUANINCTAMH  MYHHUIMIAIBHOTO apXWBa NpPHU JIMYHOM
oOparmiennu B pabouee Bpems (ipuioxxenue 1).

2.3.4.3. KoHCynbTalud MO MPEAOCTABICHUI0 MYHHUIMNAIBHOW YCIYru
OCYUIECTBJISIIOTCS 110 CIEAYIOIUM BOIIPOCAM:

1) nmepe4yHr0  JOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX Ui  TMPEJOCTABICHUS
MYHUIUNIATBHOM YCIyTH, KOMIUIEKTHOCTU (JOCTaTOYHOCTh) MPEICTABIECHHBIX
JTIOKYMEHTOB;

2) HCTOYHUKOB TIOJYyYEHUSI TOKYMEHTOB, HEOOXOUMBIX IS TIPECTaBICHUS
MYHHUITUTIATBHOUW YCITYTH;

3) BpeMeHU MpueMa U BbIIa4d JJOKYMEHTOB;

4) cpOKOB TIPENOCTABICHUS MyHUITUTIATLHOU YCITYTH;

5) mnopsaka oOxamoBaHus JAeUCTBUN  (Oe3lEWCTBHS) W PEIICHUN,
OCYIIECTBISIEMbIX M TMPUHUMAEMBIX B XOJI€ TPEJOCTABJICHHUS MYHHITUNATHHON
yCIyTH.

6) MHBIX BOMPOCOB, BXOSIIMX B KOMIETEHIMIO MYHHMIIMIAILHOIO apXHBa,
MPEIOCTABIISIONIET0 MYHULIUTTAIBHYIO YCIIYTY.

2.344. Ilpu  oOCylIECTBIEHUH  KOHCYJIbTUPOBAHUSA  CIEIUATHCTHI
MYHUIIMOATLHOTO apXuBa o00s3aHbl MpeACTaBUThCSA (yKa3aTh (GaMUIIUI0, UM,
OTYECTBO, JIOJDKHOCTH), B BEXJIMBOW M KOPPEKTHOM ¢opme, JIAKOHUYHO, I10
CYILIECTBY JaTh OTBETHI HA 33JIaHHbIE 3aABUTEJIEM BOIPOCHI.

2.3.4.5. Ecnu 1noCTaBi€HHbIE TPAKJAHUHOM BOMPOCHI HE BXOASAT B
KOMIETEHIIMIO MYHUIIMOAIBHOTO apXuBa, CIIEHUAINCT HH(HOPMUPYET 3asIBUTENS O
HEBO3MOXKHOCTH MPEACTABIICHUS CBEICHUI U Pa3bsICHIET €My MPaBo OOpaTUTHCS B
Opras, K KOMIIETEHIIMIH KOTOPOTr'0 OTHOCSITCS IOCTaBJICHHBIE BOIIPOCHI.

2.34.6. Ilpu mnpegocTtaBIeHUH MYHHUIMIAIBHOW YCIYTH 3alpeniaeTcs
TpebOBaTh OT 3asABUTEIISI OCYIIICCTBICHUS JIEHCTBUIA, B TOM YHCJIC COTJIACOBAHHI,
HEOOXOJMMBIX [IJISl TOJMYYEHUS MYHHUIIMNAIBHOW YCIYTM M CBSI3aHHBIX C
oOpamieHueM B  UHBIE TOCYJApPCTBEHHBIE OpraHbl, OpraHbl MECTHOIO
CaMOYTIPaBJICHHUs, OpraHU3AIINH.

2.4. Pe3ynbTaT NpeioCTaBICHUS MyHUIIUNATbHONW YCIIYTH.

PesynpraTrom  mpemocTaBieHUS ~ MYHUIMMAIBHOW  yCIOYyTH  SIBISETCS
MOJTyYEHHUE 3aBUTEIIEM:

UH(OPMAITMOHHBIX THCEM,

aApPXHUBHBIX CIPABOK;

APXUBHBIX BBIMHICOK;

APXUBHBIX KOITHM;

TEMaTUYECKUX TIEPEUHEN apXUBHBIX JOKYMEHTOB;

TEMaTUYECKUX TTOI00POK KOMHI apXUBHBIX JOKYMEHTOB;

TEMaTUYECKUX 0030pOB apXUBHBIX TOKYMEHTOB;




NMCbMEHHOTO YBEIOMJIEHUS O HAIPaBJICHHUM 3alpoca Ha HCIOJHEHUE B
JIPYroM apXuB, OPTraHU3aLUIo;

IMCBMEHHOTO  YBEIOMJIEHMSI O  HEOOXOAMMOCTH  IPEJOCTABIICHHUS
JOTOJHUTENBHBIX CBEAECHUM JJI UCIIOIHEHUS 3aI1poca;

MMCbMEHHOT'0 OTBETa 00 OTCYTCTBHHM 3aIIPAIIMBAEMBIX CBEJICHUN;

pPEKOMEHIalUi O JaNbHEUIINX MyTIX NOUCKa HEOOX0AUMOM HH(POpMAIIHIH;

MOTUBHPOBAHHOI'O OTKa3a B MPEAOCTABICHUA MyHULIMIIAJIBbHON YCIYTH.

2.5. Cpox npenocTaBiaeHuss MyHULUIIATbHOW YCIIYTH.

[loctynuBmiie B MYHHUIMOAIbHBIA ApXWMB 3alpoChl  MOJIb30BATENEH
UCIIOJHSAIOTCSA B TeueHune 30 AHEH ¢ MOMEHTA PErucTpalyiy 3anpoca.

B cmywae, ecnu 3ampammBaeMas HWHGOpMalMs HE MOXET OBITh
IpeloCTaBlieHa B 3TOT CPOK H3-3a HEOOXOJMMOCTH MPOBEICHUS MacluTaOHOU
MOMCKOBOM palbOThl MO KOMIUIEKCY apXWBHBIX JOKYMEHTOB, JuOO 3ampoca
JOTIOJIHUTENBHBIX U YTOUHSIOIIMX CBEICHHUM y 3asBUTENS, CPOK MPENOCTABICHUS
MYHUIIMIIAJIBHON YCIIyTH MOKET ObITh MpoAaJieH Ha 15 qHeil.

3anpoc, HE OTHOCSIIMICS K COCTaBy XpaHALIUMXCS B apXUBE apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, B TE€YEHHE 5 JIHEHW C MOMEHTA €ro PErucTpaluy HalpaBisieTCsd B
JIpyrod apxuB WIM OpPraHU3alUIo, TJe XpaHATCS HEOOXOAMMBIEC AapXUBHBIC
JOKYMEHTBHI.

Cpox HUCHOJIHEHHs 3ampoca M0 HaydyHO-CIPAaBOYHOMY ammapary (mainee —
HCA) MmyHuuunansHOro apxuaa - He 0oJiee 15 aHeil ¢ MOMEHTa ero perucTpaluu.

2.6. [IpaBoBBIC OCHOBAHUS /JIsl IPEIOCTABICHUSI MYHUIIUTIATBHON YCIYTH.

[IpenocraBieHre MyHUIIMIIATBLHON YCIYTH OCYIIECTBIIAETCS B COOTBETCTBUU
CO CIEAYIOIUMH HOPMATUBHBIMU MTPABOBBIMU AKTAMHU:

1) Koucrurynueii Poccutickoit ®enepanuu;

2) ®enepanibibiM - 3akoHOM  OoT  06.10.2003  Nel31-®3 «0O0 oOmux
MPUHIMIIAX OpPraHU3allui MECTHOTO camoymnpasiieHus: B Poccuiickoit deaepanuny;

3) denepanbHbiM 3ak0HOM OT 22.10.2004 Ne125-d3 «O06 apxuBHOM Jiejie B
Poccuiickon @enepanun»;

4) denepanbHbM 3ak0HOM OT 27.07.2006 Nel49-d3 «OO6 wuHbopmarmu,
MH(GOPMAILIMOHHBIX TEXHOJIOTHIX U O 3alUTe UH(POpMALI»;

5) denepanbHbiii 3akoH Poccuiickoit @eneparun ot 02.07.2006 Ne 59-D3
«O mopsike paccMOTpeHus oopaieHuid rpaxkaan Poccuiickoit @enepanuny;

6) DenepanbabiM 3akoHOM OT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O mepcoHaIbHBIX
JAHHBIX»;

7) ®enepasibHbiM  3ak0oHOM OT 27.07.2010 Ne210-®3 «O6 opraHuzanuu
PENOCTABIECHUS TOCYAAPCTBEHHBIX U MYHHUIIMIAIBHBIX YCIYT»;

8) Vkazom Ilpesunenta Poccuiickoit ®enmeparuu ot 31.12.1993 No2334
«O IOTOMHUTENBHBIX TAPAHTUAX MPaB rPpaXKAaH Ha HHPOPMAITUION;

9) Vkazom Ilpesuaenra Poccuiickoit @eneparuu ot 06.03.1997 Ne 188 «O0
YTBEPKJICHUU MTEPEYHS CBEACHUIN KOH(UIECHIIMATLHOTO XapaKkTepay;

10) TIMocranornenuem IlIpaBurensctBa PD ot 26.03.2016 Ne 236 «O
TpeOOBaHUSAX K TMPEJOCTABICHUIO B 3JIEKTPOHHONW (opMe TrOCyAapCTBEHHBIX U
MYHULUIATBHBIX YCIyT»;

11) IMpukazom MuHHUCTEPCTBA KYJIBTYPHl M MAaCCOBBIX KOMMYHHUKAIIUH
Poccuiickoit ®epeparuu ot 18.01.2007 Ne 19 «OO6 yrBepxkaenuu I[Ipasun




OpraHu3alid XPaHEHWs, KOMIUIEKTOBAHUS, YUETa U MCIIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB
ApxuBHoro ¢onga Poccuiickoit denepanuu 1 APYrux apXUBHBIX JOKYMEHTOB B
TOCYIapCTBEHHBIX M MYHUIMNAJIbHBIX apXWBax, My3eiX U OubinoTekax,
opranu3anusx Poccuiickon akageMun HayK»;

12) Ilpuka3 PocapxuBa ot 09.01.2017 Nel «OO6 yTBep)aeHUU
AJMPHHCTPAaTUBHOIO pErjaMeHTa Mo MpeaocTaBieHnio denepabHbIM apXUBHBIM
areHTCTBOM  ToCyJIapcTBeHHOM ycnyru «Opranuzanuss UHGOPMALMOHHOTO
obecrnieueHUs TpaXkJaH, OpraHu3aui U OOIIEeCTBEHHBIX 00beIMHECHUI Ha OCHOBE
nokymeHToB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit denepanuu u Apyrux apXuBHBIX
JIOKYMEHTOBY;

13) 3akoHoM Adnraiickoro kpas ot 29.12.2006 Ne 152-3C «O paccmoTpeHun
oOpaiennii rpaxxaan Poccuiickoit denepaiuy Ha TEPPUTOPUM AJITANCKOTO Kpas»;

14) [TocTaHoBacHHEM AJTAalHCKOro KpaeBoro 3akoHojaTebHoro CoOpaHus
or 28.12.1994 No 168 «O 3akone Aumnraiickoro kpas «O0 ApxuBHOM QoHIE
AnTaickoro Kpas 1 apxuBax»;

15) YcraBoM MYHHILIMITAIEHOIO 00pa30BaHMS.

2.7. HcuepmnpiBarommii NepeyeHb JOKYMEHTOB, HEOOXOIMMBIX B
COOTBETCTBMM C HOPMATUBHBIMU IIPABOBBIMU aKTaMHU JUIsl MPEIOCTaBICHUS
MYHULUIIATBHON YCIIYTH, ITOJUIEKAIUX MPEICTABICHUIO 3asIBUTEIIEM.

2.7.1. OcHoBaHMEM JJIs IPEIOCTABICHUS MYHULIUIIATBHON YCIYTH SIBISIETCS
3anpoc B MUCBMEHHOW (hopme, MpeACTaBICHHBIM B MYHHMIMIAIBLHBIA apXWB Ha
JUYHOM IpUEME, HAPABJICHHBIA OUTON WK B (POpME 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA
yepe3 EnuHbIN nopTan rocyJapCTBEHHBIX M MYHUIMNAIBHBIX YCIyr (GyHKIMIA),
noJaHHbIH 4Yepe3 MHOroQyHKIMOHAIBHBIA IIEHTp 10 (opme coryiacHo
npUIoKEHUsIM 3, 4 K ATIMUHUCTPATUBHOMY PEIJIAMEHTY.

2.7.2. B 3anpoce yka3bIBalOTCS CIAEAYIONTNE PEKBU3UTHI:

HAaUMEHOBaHUE IOPUIUYECKOTO JIIIA, OOIIECTBEHHOTO 00hEAMHEHMUS,

A TpaxaaH - (pamMuiaus, UMs, OTYECTBO (TOCIEAHEE - MPU HATUUHH)
3asIBUTENS,;

IOYTOBBIA W/WIIM DIIEKTPOHHBIN aJipec 3asBUTEINSA; MOYTOBBIA ajapec, IO
KOTOPOMY JIOJKHBI ObITh HaIlpaBJICHbI 3aIPaIlINBAEMbIe JOKYMEHTHI,

U3JI0’)KEHHUE CYILECTBA 3ampoca, HHTEPECYyoIIre 3asBUTENs MpodiieMa, TemMa,
BONPOC, cOObITHE, (DAKT, CBEJECHUS U XPOHOJOTMYECKHE PaMKH 3ampalInBaeMoi
uHpopmanuu;

dbopma nosrydeHus 3asBUTENEM UHPOpMaALMU (apXUBHAs CIpaBKa, apXUBHAs
BBINIUCKA, ApXWBHAs KOMMS, TEMaTHYECKUU MepeYeHb apXUBHBIX JOKYMEHTOB,
TeMaThyeckas MmoAOOpKa KOMHWM apXMBHBIX JTOKYMEHTOB; TeMaTHYE€CKUU 0030p
apXMBHBIX JOKYMEHTOB, HH()OPMAIIHOHHOE TTHCHMO);

JMYHAs NOJAMUCH TPAKJaHUHA WK MOJIUCH JOJIKHOCTHOTO JIUIA;

JlaTa OTIPaBJIEHHUS 3aIIpoca.

2.7.2.1.B cnyyae, ecid 3a TOJYyYCHUEM MYHUIUNAIBLHON YyCIyTd
oOpaliaercsi MpeacTaBUTENb 3asBUTENS, OOSA3aTENbHBIM JJISl IPEACTaBICHUS
ABJISIETCS TOKYMEHT, IOATBEPKAAIOIUN HAIMYNE YKA3aHHBIX TTOJTHOMOYHH.

2.7.2.2. B cmydae, ecnu 3ampaiimBaeMblii JIOKYMEHT COJIEPKUT CBEIICHUS,
OTHECEHHbIE K TOCYJapCTBEHHOW TaitHe u (WiM) KOH(PUIACHIMAIBHON
uHpOpMallMy, BblJa4ya pe3yJbTaTa MPEJAOCTaBICHUS MYHHUIMIIAIBLHOM YCIIyTH,




MNPpOU3BOAUTCA IPH MNPCABABICHHUKU JOKYMCHTAJILHO IIOATBCPKACHHLBIX IIpaB Ha
MOJIYYCHHUC TAKHNX CBeHeHHﬁ.

2.8. 3asBUTENb BIIpaBe MPEICTABUTHh HA TUYHOM IIPHEME B MyHHUITUTIATHHBIN
apxuB, JUOO HANPABUTh MOYTON (BJICKTPOHHOW MOYTOM) MOKYMEHTHI JHOO HX
KOIMHU, CBSI3aHHBIC C TEMOW 3arpoca (KOmus TPYJAOBOM KHIDKKH; CBEACHHUS O
HAarpKJCHUSAX, TOATBEPXKIAIONIME TMPABOBbIE OCHOBAaHWS  BIAJEHUS U
M0JIb30BaHUsT 00BEKTAMH HEJBMYKUMOCTH U JP.), JJIs PUOOIIEHHUS MX K 3aIpOCy.

2.9. 3anper TpeOoBaTh OT 3aABUTENS MPEACTABICHHUS UHBIX JOKYMEHTOB U
uH(OpPMAITUU WM OCYIISCTBICHUS JEUCTBHHA JUIA IMOJYyYCHHUS MYHHIMIATbHON
YCIIyTH.

3anperniaercs TpeOOBaTh OT 3asBUTEIIS:

NpENCTaBICHUs] JOKYMEHTOB W HMH(POpPMAIMM WM  OCYIIECTBIICHUS
JEHCTBHUI, TpECTaBICHWE WM OCYIIECTBIEHHWE KOTOPHIX HE MPETYCMOTPEHO
AJMUHHUCTPATUBHBIM  PErJIAMEHTOM, HOPMATHUBHBIMU TPaBOBBIMH  aKTaMH,
PEryIUPYIOMIUMH OTHOIICHUS, BO3HHUKAIOIIME B CBA3UM C MPEJOCTABICHUEM
MYHHUITUTIATBHOW YCIYTH;

MPEACTABICHHUS] JTIOKYMEHTOB ¥ WH(OpPMAIMUA, KOTOPHIE HAXOMATCS B
pacnopsoKeHUM ~ MYHUIIMNAIBHOTO  apXWMBa, WHBIX ~ OPTaHOB  MECTHOTO
CaMOYIPABJIEHUS, TOCYIAapCTBEHHBIX OPraHOB, OpraHU3alMii B COOTBETCTBUU C
HOPMATUBHBIMH TpaBOBbIMM akTamu Poccuiickoii ®enepanvv, HOpPMaTUBHBIMHU
PaBOBBIMHU aKTaMH AJTANCKOro Kpas U MYHHUIMNAIbHBIMUA MPAaBOBBIMU aKTaMU,
3a MCKIIIOYEHHEM JOKYMEHTOB, yKa3aHHBIX B yacTu 6 crtatbu 7 denepanbHOro
3akoHa OT 27.07.2010 Ne210-®3 «OO6 opra"nuzanuu MOpea0CTaBICHUS
rOCyAapCTBEHHBIX U MYHUIIMTIAIBHBIX YCIYT).

MyHuIMnansHOMY apXMBY 3allpeniaeTcsl OTKa3blBaTh B MpPUEME 3ampoca U
UHBIX JOKYMEHTOB, HEOOXOJAUMBIX JIJISl MPEJOCTABICHUSI MYHULIUIIAILHON YCIYTH,
a TaKXke B IMPENOCTABICHUU YCIYTH B CiIy4ae, €CIH 3alpoc U JIOKYMEHTHI,
HEOOXOMMbIE AJIsl €€ MPEeAOCTaBICHUs, TOJIaHbl B COOTBETCTBUU C HH(pOpManmen
0 CpPOKax W TMOPSAKE MPEIOCTaBICHUS MYHUITUTIATHHONU yCIIYTH, OIMyOJIUKOBAaHHON
Ha EquHOM mopTare rocy1apCTBeHHBIX M MYHUIIMITAIBHBIX YCIYT ((PYHKITUAN).

2.10. WcuepnpiBaromuii TEpPeUYCHb OCHOBAHWM I OTKa3a B TMpUEME
JIOKyMEHTOB, HEOOXOUMBIX /ISl PEIOCTABICHUS MyHHUITUTIAIBHON YCITYTH.

OcHoBaHMS IJIs1 OTKa3a B MIpHEMe JOKYMEHTOB OTCyTCTBYIOT. [locTymnuBiee
3asIBJIICHUE TIOJIJICKUT 0053aTeTbHOMY TIPUEMY.

2.11. HcuepmnpIBaromuii MepevyeHb OCHOBAHWN [JIsl TPUOCTAHOBICHHS |
(1K) OTKa3a B MPEJOCTABICHUH MYHULIUIIAIBLHON YCIYTH.

2.11.1. OcHOBaHHMSMHU JJI1 OTKa3a B TPEIOCTABICHUH MYHHIMIAIBHON
YCITyTHU SIBISIOTCS:

OTCYTCTBHE B 3allpOCe HAUMEHOBAHUS IOPUANYECKOTO JIMIA, O0IIECTBEHHOTO
o0benuuenus (Ui Tpaxaad - paMUINU, UMEHU W OTYecTBa (TMocleaHee — Mpu
HAJIMYKHN)), TOYTOBOTO W/UJIH SJIEKTPOHHOTO aJipeca 3asiBUTEIS;

TEKCT 3aIrpoca He MOAAeTCs IPOUTEHHUIO;

OTCYTCTBHE€ B 3alpoce€ CBEACHHUHM, HEOOXOAUMBIX IJsi MPOBEICHUS
MTOMCKOBOM paboTHI,



OTCYTCTBUE  JIOKYMEHTOB,  MOJTBEPKAAIONIMX  MOJHOMOYHUS  JIAIIA
IPEICTaBISITh UHTEPECH OT UMEHH 3asIBUTEIIS;

OTCYTCTBHE JOKYMEHTAJIbHO TOJATBEPKICHHBIX TMPaB Ha IOJy4eHUE
CBEJCHMI, COJAEpKAIUX TOCYJApCTBEHHYIO TalHy W/WIM KOH(UICHIHMAIBHYIO
uH(pOpMaIIHIO;

3ampoCc  COJNEPKHUT HEIEH3YPHBbIE JMOO OCKOPOWTEIbHBIE BBIPAKCHHUS,
yIpO3bl KU3HH, 3J0POBBI0 U UMYIIECTBY JOJIKHOCTHOTO JIUIA, & TAKXKE YWICHOB €T0
cemMbH. J[OJDKHOCTHOE JIMIIO BIpPaBE OCTAaBUTH 3ampoc 0e3 OTBETa IO CYIIECTBY
MIOCTABJICHHBIX B HEM BOIPOCOB M COOOIIUTH 3asBUTENIO, HAIIPABHUBIIEMY €r0, O
HEJOMYyCTUMOCTH  3JIOYNOTpeOJeHUsT TMpaBOM Ha OOpailieHue B  OpraHbl
rOCyJapCTBEHHOU BJIACTH.

2.11.2. OcHoBaHus TUISI IPUOCTAHOBJIEHUS peI0CTaBICHUS
MYHULMITAIIBHOU YCIIYTH:

OcHoBaHMsT JUIsI TPUOCTAHOBIICHUS TPEIOCTABICHUS MYHHUIIUTIATBHON
YCIyTU OTCYTCTBYIOT.

2.12. llepedyeHb ychayr, KOTOpBIE SBISIOTCS  HEOOXOAWUMBIMH U
00s13aTEIBHBIMHU JIJIS1 TPEIOCTABICHUS MYHHUITUTIATBHON YCIIYTH.

HeoOxomumble M oOsi3aTesbHblE  yCIyTH A NPEJOCTaBICHUS
MYHHUITUTIATBHOU YCIIYTH OTCYTCTBYIOT.

2.13. Tlopsaok, pa3Mep U OCHOBAHUS B3UMAHUS TOCYJaPCTBEHHOM MOIIITMHBI
WJI UHOM TIJIAThI, YyCTAHOBJIICHHOM 3a MPEAOCTABICHNE MYHUIIUIATLHON YCITYTH:

[IpenocraBiieHre MyHUIIMIIATBHON YCIYTH OCYIIECTBISETCS OECIIATHO.

B cnydyae BHeceHMssT W3MEHEHMH B BBIJAHHBIM 1O  pe3yJbTaraM
NPEJOCTaBICHUS MYHMIIUTIAILHOM  yCIYTM JOKYMEHT, HalpaBJICHHBIX Ha
WCIIPABJICHUE OIIMOOK, JOMYIIEHHBIX MO BHHE OpraHa W (WiM) JOJKHOCTHOIO
J1a, MHOTO0()YHKIITMOHATHLHOTO LEHTpA 151 (vn) paboTHUKA
MHOTO(QYHKIIMOHAJILHOTO 1IEHTpa, IulaTa ¢ 3asBUTENsI HE B3uMaerca. (B
COOTBETCTBHUH C MMUCHbMOM JICTIaPTAMEHTA TOCCITY>KOBI)

2.14. MakcumanbHbIA CPOK OXKUIAHUSL B OUEpEeAU MPHU MOJaue 3asgBICHUS O
NPENOCTAaBICHUA MYHULMIAIBHON YCIYyIM M TpPU MOJYYEHUU PE3yJbTaTa
MPENOCTABICHNUS MYHUIIUIIAIbHOW YCITIYTH.

2.14.1. Cpox oxumaHuss B oOdYepeaAd IIpU I[ojayde 3asBJICHUS O
NPEJOCTaBICHUA MYHUIIMIAIBGHON YCIyrM MW NpU  MOJYYEHUU pe3yibTara
IIPENOCTAaBICHN MYHUIUITAJBHON YCIYTM HE JOJDKEH NPEBBIATh 15 MUHYT.

2.15. Cpok peructpanuu 3ampoca O MPEIOCTaBICHUH MYHHUIIUIAIbHOMN
YCIIYTH.

[Ipu oOpamenun 3asBUTeNs (IPEACTaBUTENA) 3a MPEAOCTaBICHUEM
MYHULIMNAIBHON YCIYyTd HEMOCPEACTBEHHO B MYHUIMINAIBHBIA apXHUB, CPOK
PETUCTPALIMY 3aIIPOCa HE NOJDKEH NPEBBIIATh 15 MUHYT.

[Ipu oOpamenun 3asBUTENs (MPEACTABUTENS) 3a MPEJOCTABICHUEM
MYHULIMOATBHON ycayru uepe3 MHOTroyHKIIMOHAIBHBIA IEHTp JU0O0 uyepes
Eaunplii mopTan TOCYAapCTBEHHBIX W MYHHUIMOAIBHBIX yCIyr ((QyHKIHA)
yKa3aHHOE 3asiBJICHUE PETUCTPUPYETCS B TEUEHHE JHA C MOMEHTa €ro
MOCTYIUICHUSI B MYHUITUTIAJTLHBIN apXUB.
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3anpochl 3aABUTENEH, MOCTYNUBIIME II0 IMOYTE, DJIEKTPOHHOM MOYTeE,
PETUCTPUPYIOTCS B TEYEHUU 3 JHEW C MOMEHTA MOCTYIUICHUS B MYHULIUNAIbHBINA

APXUB.

2.16. TpeboBanusi K TIOMENICHUSM, B KOTOPBIX MPEIOCTABISACTCS
MYyHUITUTIATBHAS YCIIyTa, K MECTaM OKUJaHUs, MECTaM JIJIsI COCTaBJICHUS 3aIIPOCOB
Py TPEAOCTABICHUA MYHHUITUNAIBHOW YCIyTH, WH(OPMAIIMOHHBIM CTEHAAM C
oOpasilaMu WX 3alOJIHGHUS U TEpPEeYHEM JIOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX IS
NPEIOCTaBICHNUS MYHHUIIMIIAJIBHOW YCIyTHM, B TOM 4YHCIE K OOECICUCHUIO
JOCTYITHOCTH JII1 HWHBAJIHWJIOB YKa3aHHBIX OOBEKTOB B COOTBETCTBHUH C
3aKOHOAATENBCTBOM Poccurickon denepanyu 0 COUUATBHON 3aIUTE UHBAJINIOB.

2.16.1. Tlomemenne, B KOTOPOM OCYIIECTBIISICTCS TPHUEM 3asiBUTEIIEH,
JIOJDKHO 00€CTIIeYnBaTh:

1) xoMmdopTHOE pacmoJIOKEHHUE 3asBUTENS W JIOHKHOCTHOTO JIMIIA
MYHUIIAIIATHHOTO apXHBa,

2) BO3MOXHOCTh W YH0OCTBO OQoOpMIICHHUS 3asBUTEIEM MHUCHMEHHOTO
3asBJICHHUS,

3) nmocTym K HOPMAaTUBHBIM TPABOBBIM  aKTaM, PETYJIUPYIOIIUM
MPEI0CTaBICHNE MyHUITUTIATLHOU YCITYTH;

4) Hamuuue WHHOPMAIMOHHBIX CTEHIOB C 0OpasiamMu 3amoJIHCHHUS
3asBJICHUM, HEOOXOIUMBIX JIJIsl IPEAOCTABICHUS MYHUIIUTIATIBHON YCIIyTH.

2.16.2. MyHHUIIUIIAJIBHBIM apXUBOM OOECIIEYMBAETCS CO3JaHUE WHBAIUIAM
CICAYIONIUX YCIOBUM JOCTYMHOCTH MYHUIIMITAIBHOM YCIyrd U OOBEKTa, B
KOTOPOM OHa MPEeI0CTaBIISIETCS:

BO3MOXKHOCTh OECHPENSTCTBEHHOIO BXOJla B OOBEKT W BBIXOAA U3 HETO,
COJICHICTBHE MHBAJIUIY MPU BXOJAE B OOBEKT M BBIXOJE M3 HEro, UHGOPMUPOBAHUE
WHBaJIMIA O JOCTYIMHBIX MapIIPyTaxX OOIIECTBEHHOTO TPAHCIIOPTA;

BO3MOYKHOCTh TTOCAQJIKU B TPAHCIIOPTHOE CPEACTBO M BHICAJIKU W3 HETO TMEpe]
BXOJIOM B OOBEKT, B TOM YHCIE C HCIOJIb30BAHUEM KpPECIa-KOJSCKH, TpU
HEO0OXOMMOCTHU — C TIOMOIIBIO PAOOTHUKOB OOBEKTA,;

BO3MOKHOCTh CAMOCTOSITEIHHOTO TIEPEABIKCHHS 110 TEPPUTOPUN OOBEKTA B
HEeJsIX JOCTyIa K MECTY MPEIOCTaBICHUSI MYHUIIMITAILHON YCIYTH, B TOM YHUCJIE C
ITOMOIIBI0 pAOOTHUKOB OOBEKTA;

COTIPOBOXK/ICHHE WHBAJIHMJIOB, WUMCIOIIUX CTOWKWE HapyIICHUS (YHKIIHH
3pEHUS U CAMOCTOSITEIIbHOTO TTePEABUKEHUS, TI0O TEPPUTOPUHU O0BEKTA;

OKa3aHWE WHBAJIMIAM ITOMOIIM, HEOOXOMMOMN JIJIs TIOJYYCHHSI B TOCTYITHOM
st HUX (popme wHGOpPMAIMU O TpaBWiaxX MPEIOCTABICHHUS MYHHITUIAIBHON
yCiIyrd, B TOM uuciie 00 odopMIECHHH HEOOXOIUMBIX HJisi €€ TOJyYEHUS
JIOKYMEHTOB, O COBEPIIECHUHM JPYTUX HEOOXOJMMBIX JCHCTBUM, a TaKXKe HHOU
MOMOIA B TPEOJOJCHUN OapbepoB, MEMIAIIINX TOJYYECHUIO WHBAIAIAMU
MYHUIIMIAIBHON YCITyTH HapaBHE C JPYTUMH JIUIIAMU;

HaJyIeKallee pa3MelIeHrue HOCcUTeNe uHGOopMaIuu, HEOOXOAUMOU IS
oOecrieueHus: OECIPENsITCTBEHHOTO JA0CTya MHBAIUAOB K OOBEKTaM U YCIIyraM C
Y4ETOM OTpaHUYCHUM MX KU3HEASATCIbHOCTH,

obOecrieueHre JOMycka Ha OOBEKT COOAaKU-MPOBOJAHMKA TMPU HATUYHH
JIOKyMEHTA, TOJITBEPKAAIOIETO €€ CleHabHOe 00y4YeHHUE, BEIIAHHOTO 0 (hopMe
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U B TOpSJIKE, YTBEP>KIEHHOM IMpUKAa3oM MUHHUCTEPCTBA Tpyla U COLMAIbHOU
saumThl Poccuiickoit ®@enepanuu ot 22.06.2015 Ne 368 «OO06 yTBepxaeHUU
dbopMBl  JOKYMEHTa, MOATBEPKIAIOMIECTO CIeNUabHOE O0ydeHHue CoOaKu-
MIPOBOJIHUKA, U TIOPSIIKA €T0 BhIIAUNY.

2.16.3. CrenipanucToM  MYHUIIMOAIBHOTO  apXWBa  OCYIIECTBISETCS
WHOOPMUPOBAHKE 3asBUTENICH O TOCTYIUICHUW 3asBICHUS, €ro BXOISIINX
PErUCTPAIMOHHBIX PEKBU3UTAX U T.II.

2.16.4. Mecta uHbOpMUPOBAaHUA, MPETHA3HAYCHHBIE IS O3HAKOMJICHHS
3asBUTENE C WHGOPMAIMOHHBIMU MaTepualamMH, OOOpYAYIOTCS CTEHIAMH,
CTYJBbSMH U CTOJIAMU JIJI BO3MOXKHOCTH O(DOPMIICHHS TOKYMEHTOB.

2.16.5. Ha wuH}popMalMOHHBIX CTE€HJaX MYHUIMOAIHHOTO apXHBa
pa3mMeraercs clneayroas UHPopMalusi:

1) u3BJieYeHUsT M3 3aKOHOJATEIBHBIX M HWHBIX HOPMATHUBHBIX IPABOBBIX
aKTOB, COAEP>KALUX HOPMBI, PETYIUPYIOLIUE IESITEIbHOCTh MO MPEJOCTABICHUIO
MYHHUITUTIATBHOW YCITYTH;

2) rpaduk (pexxuM) paboThl MYHUIIMIAIBLHOTO apXUBa, MPEAOCTABISIONIETO
MYHUITUTIATBHYIO YCIYTY;

3) MECTO HAaXOXICHUS MYHHIMIATLHOTO apXHBa, IMPEIOCTABISIONIETO
MYHHUITUTIATBHYIO YCIYTY;

4) AIMUHUCTPATUBHBIA  PETJIAMEHT IPEIOCTABJIICHUS  MYHHIIMITAIbLHON
YCIIyTH;

5) dpamuum, MeHa, 0TYECTBA JTOJDKHOCTHBIX JIMII MyHUIIMTIAILHOTO apXHUBa,
OTBETCTBEHHBIX 3a MPEJOCTABICHUE MYHULIUIIAIbHON YCIYTH;

6) Gpamuaru, UMeHa, OTYECTBA JOJDKHOCTH JIUI, OCYIIECTBIISIONUX MPHUEM U
nH(pOpMHUpOBaHUE 3asIBUTEIICH;

7) HOMepa KaOWHETOB, TJI¢ OCYIISCTBISCTCS NMPHEM W HH(DOPMHpPOBAHHE
3asiBUTEJICH,

8) ampec AIIEKTPOHHOMN MOYTHI MYHUITANIATEHOTO apxuBa,
MPEOCTABIISAIONIEI0 MyHULIUIIATIBHYIO YCIIYTY;

9) agpec oHIMATHPHOTO WHTEPHET-CAiiTa MYHHIMIAILHOTO 00pa3oBaHUs
L{eMHHBINA PaliOH, TPEAOCTABISAIOMIETO MyHULIUTIAIBHYIO YCIIYTY;

10) nopsiI0K MOTYYeHHs] KOHCYIbTAllU;

11) mopsimok  OOXKaJIOBaHUS  PEHICHHIA, IEUCTBUN (6e3nericTBuS)
JOJKHOCTHBIX UL MYHHUIIUOAITBHOTO apxuBa, MPEI0CTaBIISIOIIETO
MYHUIIUTIATBHYIO YCIYTY.

2.16.6. [loMelienre 111 OKa3aHUS MYHUIMIAIBHON YCIYTH JIOJDKHO OBITh
OCHAIIIEHO CTYJNbsIMU, cTOodamMu. KoOaudyecTBO MeECT OXHAAHHS ONpelemsercs
UCXOJIs U3 (PaKTUUYECKON HArpy3KH U BO3MOKHOCTH ISl pa3MEIICHMS B 3JJaHUU.

2.16.7. KabOuner mnpuema 3asBUTEICH JOKEH OBITh 000pyIOBaH
UH(OPMAIIMOHHOW TaONMMYKOM (BBIBECKOM) € YyKazaHMEeM HoMepa KaOuHeTa,
damMuiIuyu, UMEHHU, OTYECTBA M JOJDKHOCTH CIEIHUAINCTA, BEAYLIEro IMpueM, a
Takke rpaduka paboThI.

2.17. Tloka3arenu TOCTYIHOCTH U Ka4€CTBA MYHULIUITAJIbHON YCITYTH.

2.17.1. KounduaennanbHpie CBEJICHMS, CTaBIIINE W3BECTHBIMU
JOJDKHOCTHBIM JIMIIAM TIPH PACCMOTPEHUU IOKYMEHTOB 3asIBUTEISI, HE MOTYT OBITh
WCITIOJIb30BAHBI BO BPEJ] 3aIBUTEIISIM.
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2.17.2. TlokazaTensiMu KayecTBa MPEOCTaBICHUS MYHULIMITAIILHON YCIyTH
SIBJISIFOTCSI: MPABOMEPHOCTh MNPUHUMAEMbBIX PEHIEHUNA B pe3ysbTaTe OKa3aHUs
MYHULIUNAIBHON YCIIYTH, CBOEBPEMEHHOCTh OKa3aHUsI MYHUIIMIATbHON YCIIyTH.

HeHeBbIe 3HAUCHUA IMOKA3aTCJIA JOCTYIIHOCTH U Ka4CCTBaA MYHHHHHaHbHOﬁ

YCIIYTH:

Iloka3aTenu kauecTBa u AOCTYIIHOCTH

LleneBoe 3HaucHUE

BCKIINBOCTBHIO JOJDKHOCTHBIX JIMI]

MYHUIIATIATIBHON yCITyTH noKa3aTest
1. CBOEBpEMEHHOCTD
1.1. % (monst) ciy4yaeB MNpPENOCTABICHUSI YCIyTU B 90-95%
YCTaHOBJICHHBI CPOK C MOMEHTA CJIa4M JIOKYMEHTA
2. KauectBo
2.1. % (moms) 3asBUTENEH, YIOBIETBOPEHHBIX 90-95%
Ka4eCTBOM IPOIIecca MPEAOCTaBICHHSI YCIYTH
3. JloctynmHOCTH
3.1. % (momst) 3asBUTENeH,  YAOBJIETBOPEHHBIX 95-97%
Ka4yeCTBOM U MH(OpMAIHEH 0 TOPSAKE MPEIOCTaBICHUS
YCIyTH
32. % (monmsa) 3asBUTENEH, YIOBIETBOPEHHBIX 90-95%
OpraHu3alMe TMpolenypsl NpuemMa U OQOpMIICHUS
JOKYMEHTOB, HEOOXOIWMBIX JJIi  TMPEAOCTaBIICHUS
yCIyTH
33. % (moms) 3asBUTENEH, CUUTAIOIIMX, YTO 75-80%
npenacTaBieHHas wHQOpMalus o0 yciayre B CeTH
WHTEepHeT NOCTYyIHA U TIOHSATHA
4. TIponecc oOxkanoBaHMs
4.1. % (monst) OOOCHOBAHHBIX JKaJlOO K OOIEMY 0,2-0,1%
KOJTMYECTBY OOCITYKEHHBIX 3asBUTEICH IO JaHHOMY
BH]TY YCIYT
4.2.%  (monmst)  3asBUTENIeH,  YJOBJIETBOPEHHBIX 90-95%
CYIIECTBYIOIIUM TOPSIKOM 00)KaJTOBaHHSI
4.3. % (nonst) 3asiBUTENEH, yIOBIETBOPEHHBIX CPOKAMU 90-95%
00>KaJI0BaHUs
4.4. % (monst) 000CHOBAHHBIX Kall00, PACCMOTPEHHBIX B 95-97%
YCTAaHOBJICHHBIA CPOK
5. BexnuBocTh
5.1. % (mons) 3asBUTENEH,  YAOBJIETBOPEHHBIX 90-95%
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2.18. Wuble TpeOOBaHWsA, B TOM YHCJIE€ YYUTHIBAIOIIME OCOOCHHOCTH
IPEIOCTABICHUS! MyHUIIUNIAIBHON yCIIyrd yepe3 MHOroQyHKIMOHATBHBIN LEHTP
¥ 0COOCHHOCTH IMPEJIOCTABICHNUS MyHHUIIUITAILHOM YCIIYTH B AJIEKTPOHHOU (hopMme.

2.18.1. MyHHUIMOAIbHBIA apXWB 00ECIEeUYnBAET BO3MOYKHOCTH IOTYYEHUS
3agBUTENEM HWHGPOPMAIMU O TMPEAOCTABIIEMON MYHMIIMIIAIBHOW yCIyre Ha
opuIMaILHOM UHTEPHET-CATe MYHUIMITAILHOTO 00pa3oBanus [lenTnHHbBIN paiioH,
UHTEpHET-caiiTe MHOroyHKIMOHAIBHOTO I1IeHTpa, Ha EnuHom moprane
TrOCYJapCTBEHHBIX U MYHHUITUNATBHBIX YCIYT (D yHKITHIHA).

2.18.2. MyHUIIMTIATBHBIN apXUB 00ECIIeUNBAET BO3MOXKHOCTh TOJYYEHUS U
KOIMPOBAHUS 3asBUTEISIMU Ha O(PUIIMAIBHOM HMHTEpPHET-CaliTe MYHUIIUNAIBLHOTO
obOpazoBanus llenwHHBIN paiioH, Ha EguHOM moprajie ToCyJapCTBEHHBIX U
MYHULIMOATBHBIX  youyr (pyHkumii) GopM 3asBiIeHUN, HEOOXOIUMBIX ISt
MOJIYYeHUS] MyHUIIMTIAIIBHON YCIIYTH B 3JIEKTPOHHOU opme.

[Ipu npenoctaBieHUM MYHUIUIAIBLHOM YCIYrM B 3JIEKTPOHHOU (dopme
nocpeactBoM EamHOro moprana rocylapCTBEHHBIX W MYHHIMIIAIBHBIX YCIYT
(pyHKuMiT) 3a9BUTEITIO O0ECIICUNBACTCA:

1) TNomyuyenwne uHGOPMALMU O TOPSAKE U CPOKAX MPEIOCTABICHUS YCIYTH
B COOTBETCTBUU C MYHKTOM 2.3.1.1 AIMHUHHCTPATUBHOIO PETJIAMEHTA.

2) 3anuch Ha TMPUEM B MYHHUIIMITAIbHBIA apXUB I MOJYUYCHHS pPe3y/abTara
IPEOCTABIICHUSI YCIYTH MOCPEACTBOM ENMHOrO moprana rocyaapCTBEHHBIX U
MYHUIUTATBHBIX YCIYT (QYyHKIHI):

3amuch Ha TpHEM MPOBOIUTCS TocpeAcTBoM EamHOoro moprana
rOCyAapCTBEHHBIX M MYHULIMITAJIBHBIX YCAYT (PyHKIUM).

3asBUTENIO MPEOCTABISIETCS BO3MOXKHOCTH 3allMCU B JIIOObIE CBOOOJIHBIE
JUIS TIpUeMa J1aTy U BpeMs B TpeliesiaX yCTaHOBJICHHOTO B OpraHe (OpraHU3aIluu)
rpaduka npuema 3asiBUTeNeH.

3) ®opmupoBaHUE 3aIpoca MOCPEACTBOM 3aMOJIHEHUS ICKTPOHHOU (POPMBI
3anpoca Ha EnauHOM mopTane TrocydapCTBEHHBIX M MYHUIMIAIBHBIX YCIYT
(byHKIHIN):

dopmupoBaHue 3ampoca 3asiBUTEIEM OCYUIECTBIISECTCS MOCPEACTBOM
3aMoJIHEHUs 3JIEKTPOHHOU GopMbl 3anpoca Ha EnquHOM noprase rocyjapcTBEeHHbIX
U MYHUIMOAIBHBIX yciuyr (dyHkiuit) 0e3 HEoOXOIUMOCTH JOTOJHUTEIHHOU
[0JIa4M 3ampoca B Kakoil-mubo uHoi ¢opme.

Ha Enmunom moprane TrocyJapCTBEHHBIX W MYHUIMMNAIBHBIX  YCIYT
(byHKIIMIT) pa3MelaroTcsi 00pa3iibl 3aMOJTHECHUS 3asBICHUS.

dopmatHO-II0OTUYECKAS MpOBEpPKa c(hOpMHUPOBAHHOTO 3ampoca
OCYLIECTBJISIETCS ABTOMATHUYECKH IIOCJIE€ 3alOJIHEHUs 3asABUTENIEM KaXJAO0ro H3
NOJIEW  ANEKTPOHHOM  (opmbl  3ampoca. [Ipy  BBISIBIEHMM  HEKOPPEKTHO
3aIOJHEHHOr0 MOJSl 3JIEKTPOHHOM (OpMBI 3ampoca 3asiBUTENb YBEIOMIISIETCS O
XapakTepe BBISIBICHHON OMIMOKM M TOPSAKE €€ YCTPaHEHHUs MOCPEICTBOM
WH()OPMAIMOHHOTO COOOIICHUS] HEMOCPEACTBEHHO B 3JIEKTPOHHOU (opme
3ampoca.

[Tpu hopMupoBaHuU 3ampoca 3asBUTENI0 00ECIEYNBACTCS:

BO3MOYKHOCTh KOIMPOBAHUS M COXpPAHEHUS 3alpoca, YKa3aHHOTO B ITyHKTE
2.7.1 AIMUHHUCTPATUBHOIO PErIaMEHTa;

BO3MOYKHOCTH I€YaTH Ha OYMa)KHOM HOCUTEJIE KOMHH 3IEKTPOHHON (OpPMBI
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3anpoca;

COXpaHEHHE paHee BBEACHHBIX B 3JIEKTPOHHYIO (hOpMY 3ampoca 3HaUYCHUI B
Ar000K MOMEHT IO KEJIAaHUIO TOJb30BaTENsA, B TOM YHCIE NPU BO3SHUKHOBEHHHU
olMOOK BBOJIAa M BO3BpaTe Jisl MOBTOPHOTO BBOJAA 3HAUEHUN B DJIEKTPOHHYIO
dbopmy 3ampoca;

3allOJIHEHUE TIOJIeH BJEKTPOHHOM (opMbl 3ampoca 1O Hayajga BBOJAA
CBEJCHUN 3asBUTEIEM C HCIOJIb30BAHMEM CBEACHHM, pa3MEIICHHbIX B
dbenepaibHON TOCYIapCTBEHHON HH(pOpManMoHHON cucteme «EnuHas cucrema
uaeHTUUKAIMM W ayTeHTU(PUKauMu B HHPPACTPYKType, oOecrneynBaromen
MH(OPMAIMOHHO-TEXHOJOTUYECKOE B3aUMOJACHCTBUE MH(DPOPMALMOHHBIX CHUCTEM,
UCIIOJIb3YEMbIX JJIs1 IPEIOCTABICHUS TOCYIAPCTBEHHBIX U MYHUIIUIIAIBHBIX YCIYT
B DJJIEKTpoHHOW (Qopme» (manee — eauHas cucTeMa UJICHTHUGUKAIMU U
ayTeHTU(PUKAlMU), M CBEICHUH, OMyOIMKOBaHHbIX Ha EnuHoM mnoprane
roCyJapCTBEHHBIX M MYHMIMMNAIBbHBIX YCIYT ((PYHKUUI), B 4acTH, Kacarolencs
CBEJCHUM, OTCYTCTBYIOLIMX B  €IMHOM cuUcTeMEe  UWIACHTHU(PHUKAUUU U
ayTeHTU(PUKAIINH;

BO3MOXKHOCTh BEPHYTBHCS Ha JIOOOW M3 3TANOB 3alOJIHEHUs DJIEKTPOHHOM
dbopmpbl 3ampoca 6e3 MoTepu paHee BBEACHHONU HH(POpMAIUK;

BO3MOYKHOCTB JOCTYIIA 3asiBUTENS Ha EAMHOM noprasne rocyJapCTBEHHBIX U
MYHUITUTIATBHBIX YCIyT (PYHKIMI) K paHee TT0IaHHBIM UM 3alpocaM B T€UEHHUE HE
MEHEee OJHOr0 Trojia, a TaK’Ke YaCTUYHO CPOPMUPOBAHHBIX 3aIPOCOB - B TEUEHHUE
HE McHee 3 MeCHIIEB.

ChopmupoBaHHBIi W MOANUCAHHBIA  3alpoCc  HAMpaBISIETCS B
MYHUIUMNAIBHBIA apXUB MOCPEACTBOM EJMHOrO mnoprajia rocyJapCTBEHHBIX U
MYHUIUOAIBHBIX YCIyT (QyHKLIHM).

4) IlpueM ¥ perucrpanuss OpraHoM (OpraHu3alueii) 3ampoca W HWHBIX
JIOKYMEHTOB, HEOOXOUMBIX JUIsl IPEIOCTABICHUS MyHUIIMIAIBHON YCIIYTH.

MyHuIMnaabHbeIi apXuB 00€CIeurnBaeT NMPUEM JOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX
JUIS TIPEOCTABJICHUS] MYHUIIMMAIBHOW YCIYTH, W PETHCTpalMI0 3ampoca B
COOTBETCTBUHU C IMTYHKTOM 3.2.3.2 AIMUHHUCTPATUBHOTO PETJIAMEHTA,;

5) [lonyuyenue cBeeHU 0 X0/1€ BBHIIOJIHEHUS 3aIlpoca.

3asBUTEIb HMMEET BO3MOXKHOCTH TIOJNY4YEHHS HMHPOPMALMU O XOJe
MPEIOCTaBICHUSI MyHUITUTIATILHON YCITYTH.

Nudopmanms o0 XoA€  NPEIOCTAaBICHUS  MYHHUIMIAIBHOM  yCIyru
HaITpaBJISETCS 3asBUTEII0 MYHHULMIAIBHBIM APXUBOM B CPOK, HE MPEBBIIIAIOIINN
oHOTO pabodero AHS TMOCJIE€ 3aBEPIICHHUS BBIMOJIHEHUS COOTBETCTBYIOILIETO
JNEUCTBUS € MCHOJBb30BaHUEM CpeACTB EAMHOro moprana rocyliapCcTBEHHBIX U
MYHULIMIIATBHBIX yeuyT (QyHkiuit). [lpyu Hamu49uu coOOTBETCTBYIOMIUX HACTPOEK B
«JlnuHoM KaOuHeTe» 3asBUTENs Ha EJMHOM mMopTajie rocyAapCTBEHHBIX U
MYHUIIMIIAJIBHBIX yCIyr UHQOpMaIMs O XOJA€ MPEJOCTaBICHUS MYHHUIIMIIAIBLHON
YCIIyTH HaIpaBJIsIETCsl B YKa3aHHBIE CPOKH TAKKE U HA AJIEKTPOHHYIO MOUTY 3asBU-
TEJIs.

[Ipu mpegocTaBieHUM MYHULMNAIBHOM YCIyTM B JJEKTPOHHOU (opme
3asIBUTEIIO HAIIPaBISETCS:

a) yBeJOMJICHHE O 3allUCH Ha MPHUEM B OpraH (OpraHU3allMIO), CoJepIKallee
CBEJIEHUS O JlaTe, BpEMEHHU U MECTE NIPUEMa;
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0) yBeOMJIEHHE O MIPUEME U PETUCTPALIMU 3alpoca, COAEpHKAIIee CBEICHUS
o (hakTe mpuemMa 3ampoca M Havajie MPOoLEayphl MPEIOCTABICHUS YCIYTH, a TaKkXKe
CBEJICHUS O J1aT€ U BPEMEHU OKOHYAaHUS NPEIOCTABIEHUS YCIYTH;

B) YBEIOMJICHHME O PE3yJbTaTax pacCMOTPEHMS 3amlpoca, CoAeprKauiee
CBEJCHUS O MPHUHITHHU IOJOXKHUTEIBHOIO PELICHHS] O MPEAOCTABICHUH YCIYTH U
BO3MOXKHOCTH  TOJYYHTb  PE3yJbTaT  MPEJOCTaBICHUS  YCIyrH  JUOO
MOTHUBUPOBAHHBIA OTKa3 B IPEIOCTABICHUU YCIYTH.

6) JlocynebHoe (BHecyneOHOE) O0OXalOBaHWE PENICHWH U JeHCTBUN
(6e3nericTBusi)  oprana  (opraHuzainuu),  JIODKHOCTHOTO — JIMIIa  OpraHa
(opranuzaium) 1M00 rocy1apCTBEHHOTO WU MYHUILIMIAIBHOTO CITY>KaIlero.

B 1mensx mnpenocraBieHHs yCIyr OpraH MECTHOTO CaMOYNpPaBIICHUS
oOecreynBaeT BO3MOXHOCTb JUIsl 3asBUTENsl HANpPaBUTh >KaloOy Ha peuieHwus,
JNeHcTBUS wid  Oe3lecTBUME  JOKHOCTHOIO — JIMIa OpraHa  MECTHOIO
CaMOYIIPaBJIEHUs, MPEIOCTABISIONIET0 MYHUIUMNAIBHYIO YCIYTy, B TOM YHCIE
OoCpencTBOM ENMHOrO mnoprana rocylapCTBEHHBIX W MYHULHIAIBHBIX YCIyT
(byHKIHMIT) B COOTBETCTBHH C pa3aeiaoM V AIMUHUCTPATUBHOTO PErIAMEHTA.

2.18.3. OOpamenue 3a TMOJTYyYEHHEM MYHUIUMAIBHON YCIYyTH U
IPENOCTABICHUE  MYHHLIMIAIBHOM  YCIYTM  MOTYT  OCYIIECTBISATBCS  C
UCIIOJIb30BAHUEM  DJIEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB, TOJIMCAaHHBIX 3JEKTPOHHOU
MOJIMKCHIO B COOTBETCTBUU ¢ TpeboBaHusimu denepanbHoro 3akona ot 06.04.2011
Ne 63-03 «O06 anekTpoHHOIN noanucKu» U TpedoBanusaMu denepabHOro 3aKOHa OT
27.07.2010 Ne 210-®3. ITpu oOpalieHuu 3a MOJYyYEHUEM MYHHUIIMIAIBHON YCIyTH
JIOMyCKAETCsl UCII0JIb30BAHKUE MPOCTOM 3JIEKTPOHHOU MOANUCH U (WJIM) YCUJICHHOU
KBIM(PUIUPOBAHHON 3EKTPOHHON MOAMKCH.

Onpenenenue ciy4aeB, MpPU KOTOPBIX JOMYCKAETCS HCIOJIb30BAHHE
COOTBETCTBEHHO  MNPOCTOM  DJJEKTPOHHOM  MOANMCH  WJIH  YCHJICHHOU
KBaJIM()UIIMPOBAHHOM 3JIEKTPOHHOM MOJIITUCH, OCYIIEeCTBIsIeTCs Ha ocHOBE [IpaBun
ONpENENICHUs]  BUIOB  DJIEKTPOHHOM  MOJINKCH, HCIOJb30BAHUE  KOTOPBIX
JOMyCKaeTcsi mpu  oOpalieHHMH 3a  [OJYYEHHEM TOCYHapCTBEHHBIX U
MYHULIMNANBHBIX  YCIYT, YTBEPKICHHBIX HocTaHOBIeHUEeM [IpaBuTenbcTBa
Poccuiickoit ®epepauun ot 25.06.2012 No 634. IlpaBwia ucmoJib30BaHUA
YCWICHHOW KBaJU(UUIMPOBAHHOW MOJMUCH MpU OOpalieHuu 3a MOoJIyYeHUEM
MYHULIMNAIBHOM  YCIYTM  YCTAaHOBJIEHBI IOCTaHOBIeHHEM [IpaBuTenbcTBa
Poccuiickoii ®enepanun ot 25.08.2012 Ne 852 «OO0 yrtBepxkaenuu IlpaBui
UCIIONIb30BAaHUSl YCHJICHHON KBaIU(DUIIMPOBAHHON SJICKTPOHHOW MOJIUCH TpU
oOpallleHuu 3a TMOJIYYEHHEM TOCYJapCTBEHHBIX M MYHHUIMMAIBHBIX YCIYT U O
BHeceHuH n3MeHeHus B [IpaBuna pa3paboTKu U yTBEpKACHUS aIMUHUCTPATUBHBIX
PErJIaMEHTOB MTPEAOCTABIEHUS FOCYJAPCTBEHHBIX YCIyT».

2.18.4. CseneHus, OTHECEHHbIE K KOH(PHUACHIIMAIBHOW WH(POpPMAIINUH,
IPEIOCTABISAIOTCS C YYETOM KaTeropuu KOH(GUICHIMAIbHOM HH(pOpMalUd U
YCTAHOBJICHHBIX 3aKOHOAATenbCTBOM Poccuiickon ®denepaunu OrpaHAYCHHAN
JIOCTYIIA K HEM.

III. CocraB, nocien0BaTENbHOCTh U CPOKU BBIIIOJIHEHHUS
aJIMUHHUCTPATUBHBIX MPOLIETYP, TPEOOBAHUS K MOPSIIKY UX BBHIIIOJHEHUS, B TOM
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YHCIIE OCOOCHHOCTH BBIMTOJHEHHSI 3 JIMUHUCTPATUBHBIX MPOIEAYP B DJICKTPOHHON
dbopme

brok-cxema mnpenocTaBieHUs] MYHUILMIAIBHONW YCIyrd TpHUBEACHA B
NPUIOKEHUU O HACTOSAIIETO AJIMUHUCTPATUBHOTO PETjaMEeHTa.

3.1. Onucanue mOCIEIOBATEIbHOCTH JACHCTBUUA TMPHU NPEAOCTABICHUU
MYHUIUNIATBHOU YCIIyTH.

[IpenocTaBieHre MyHMIIUTIATBLHON YCIYTH BKJIIOYAeT B ceOs CIEayrolIne
aJIMUHUCTPATUBHBIC TTPOTICTYPHI:

1) mpueM 3anpocoB, UX PErUCTpAIUS;

2) aHaJIM3 TEMATHKH 3aIPOCOB;

3) HampagBJIeHUE 3alIPOCOB HA MCITOJHEHHE 10 MPUHAIICKHOCTH B OPTaHbl U
OpraHu3alid JJIsi OTBETa B aApec 3asBUTENS, MHUCbMEHHOTO YBEIOMIICHUS
3asBUTENSl O HAMpaBICHUW 3ampoca MO MPUHAMICKHOCTH B JPYrod apXuB U
OpraHU3aIMI0, KOTOPbIE MOTYT MMETh Ha XpPaHCHUU HEOOXOIAMMBIC JTOKYMCHTHI;
MOTHUBHPOBAaHHOTO OTKa3a B TPEIOCTaBICHUW MYHHUIHITAJLHON  YCIIyTH,
YBEJIOMJICHUSI O HEOOXOJUMOCTH TMPEIOCTABICHUS JOMOJHUTEIbHBIX CBEICHUM
ISl UCTIOJTHEH U 3aIpoca,

4) UCTIOJTHEHUE  3alPOCOB  3asBUTENICH, TOJATrOTOBKA, OGOpMIICHHE U
HaIpaBJICHUE OTBETOB B aJIpeC 3asIBUTEIICH;

3.2. Ilpuem 3ampocoB, UX PErUCTpaIIus.

3.2.1. KOpuguueckue ¢akTel, SBISIONIMECS OCHOBAaHHEM IS Hadaja
aJIMUHUCTPATUBHOM MPOIICAYPHI.

OcHoBanveM [JIsi Hadajlia TMPEAOCTABIICHUS MYHUIIMITAIBHONW YCIIYTH
SIBJSICTCSL JIMYHOE OOpallieHue 3asBUTENS B MYHUIIMITAILHBIA apXHWB C 3alPOCOM
an00 HampaBjeHHE 3alpoca B MYHUIMIAIBHBIA apXWUB C HCIOJIH30BAHUEM
MOYTOBOW CBsI3U, 4epe3 MHOroQyHKIIMOHAIBHBIA HEHTP WU B BJICKTPOHHOU
dopme ¢ wucnoib3oBaHMEeM  EIMHOrO  mopraja  TroCyAapCTBEHHBIX U
MYHUIUNAIBHBIX yCIyT (QyHKIMI) B MHPOPMALIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHOM
cetu HTEpHET.

B cnyuyae oOpamieHust 3asBUTENs 3a MPEAOCTABICHUEM MYHUIUIAIbLHOU
yciyrd 4depe3 MHOropyHKUMOHANbHBIA LEHTP, 3asiBUTENb BIpPaBE BbIOpATh
yInoOHBIE JUIsi HEro JaTry W BpeMmMs InpuemMa Ha OQUIHMAIBLHOM CcaiiTe
MHOropyHKIIMOHAIBHOTO IIEHTpa JIUO0O0 Yepe3 LEeHTp TeaeOHHOTO 00CTyKUBaHUS
MHoro(yHKIIMOHAIEHOTO IIEHTpA.

3.2.2. Cenenusi 0 JOHKHOCTHOM JIMIIE, OTBETCTBEHHOM 32 BBITIOJTHCHHE
aIMUHUCTPATUBHOTO JEHCTBUS, BXONSAIIETO B COCTaB aJMHUHUCTPATUBHOMN
POLEAYPHI.

[Ipuem 3ampoca © JOKYMEHTOB, WX PETUCTpAIUs OCYIIECTBISACTCS
CIEIUATMCTOM, OTBETCTBEHHBIM 3a NPHEM M PETUCTpAIMIO 3ampoca (rajiee —
«CIICIIHATIHCTY).

3.2.3. Conepkanrie aIMUHUCTPATUBHOTO JEWCTBHS, BXOJSIIETO B COCTaB
aIMUHUCTPATUBHOW TPOLECIYPHI, MPOJODKUTEILHOCT, W (WJIM) MaKCHMAaJIbHBIN
CPOK €r0 BBITIOJIHCHHUS.

3.2.3.1. Ilpu nu4HOM OOpaIlIEHUN 3asABUTENS] JTUOO TIPU HANPABICHUHU
3asIBJICHUS MIOYTOM
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1) ycranaBinuBaeT npeaMeT o0palleHusl, TMYHOCTh 3asgBUTEINS (TTOJIHOMOYHUS
MPEJCTABUTEIS 3aIBUTENS);

2) OpoBepsIET MOJIHOTY 3aMOJHEHUS CBEJICHHUIA,

3) of0ecneuyrBaeT BHECEHHE COOTBETCTBYIOUICH 3amuCH B KypHal
perucTpanuu ¢ yKazaHueM JIaThl IpueMa, HoMepa 3amnpoca, CBEACHUN O 3asBUTEIE,
WHBIX HEOOXOAMMBIX CBEJICHUN B COOTBETCTBUU C TTOPSIIKOM JIETIOTIPOU3BOJICTBA HE
MO3J/IHEE JIHS MOCTYIUICHHS 3alpOCa B MYHHUIIMTIATbHBINA apXUB,;

4) yBe1OMJISIET 3aIBUTENSL O IPUHSATUMN U PETUCTPALIAU 3asBICHUSL.

[Tpu nuyHOM OOpallleHUH 3asABUTENI B MyHUIIMNIATBHBIA apXUB CIIEIIMAIIACT
MoJIy4aeT MUChMEHHOE COTJlacue 3asiBUTENsi Ha 00pabOTKy ero MHepCcOHaIbHBIX
JTAHHBIX B COOTBETCTBHMM C TpeOoBaHusiMu denepanbHoro 3akoHa ot 27.07.2006
No 152-@3 «O nepcoHAIBHBIX TaHHBIX.

3asBUTENL BIOpaBEe IO COOCTBEHHON WHUIIMATUBE MPEACTABIATH KOMHHU
JIOKYMEHTOB, 3aBEpPEHHBIX B YCTAaHOBJICHHOM TMopsake. B ciywae, eciu
MPEJCTABICHHbIC 3asBUTEJIEM JOKYMEHThI HE 3aBE€pPEHbl B YCTAHOBJIECHHOM
MOPSAKE, OJTHOBPEMEHHO C KOMUAMHU JTOKYMEHTOB MPEIbSABISIIOTCS UX OPUTHHAIIBIL.
Konusi noxkyMeHTa mocie€ HPOBEPKH €€ COOTBETCTBUSI OPUTHMHATY 3aBEpsETCs
JULOM, MPUHUMAIOIINM JOKYMEHThL. [Ipy AMYHOM MpenocTaBIE€HUH HOKYMEHTa
CBEpKa MPOU3BOAUTCS HEMEJIEHHO, IOCJE Yero IMOJJIMHHUKU BO3BPAILAOTCS
3asBUTEIIIO JTULIOM, IPUHUMAIOIIUM TOKYMEHTHI. [Ipy HanpaBieHUU NOAJIMHHUKOB
JIOKYMEHTOB TOYTON CBEpKa JTOKYMEHTOB MPOU3BOJUTCS B COOTBETCTBUHU CO
CpPOKaMHU aJIMUHUCTPATUBHOM MPOLIEAYPHI IO PACCMOTPEHUIO, TPOBEPKE 3asABICHUS
U JJOKYMEHTOB, MOCJI€ Yero MOJJMHHUKUA BO3BPAIAIOTCS BMECTE C PE3YyJIbTaTOM
MPE0CTaBICHUS] MyHUITUTIAIbHON YCITYTH.

3.2.3.2. B cnydae nmoaaum 3ampoca depe3 MHOroyHKIIMOHAILHBIN LIEHTP
3asIBUTENb JOIMOJIHUTENIBHO JaeT corjacue MHOropyHKIHMOHAIBHOMY LEHTPY Ha
00paboTKy ero nepcoHalbHbIX HaHHBIX. [0 3aBepiieHuto mpuema 3ampoca Mnpu
JUYHOM OOpAaIIeHUH CIEeNUATUCT (GOPMUPYET PACHUCKY B MpPHUEME JOKYMEHTOB
(mpu Haymumw). B pacnucke ykaspIBaeTCsS HOMEp 3ampoca, jaTa pPerucTpariuu
3ampoca, HaMMEHOBAHHE MYHHIIMIAIBHON YCIYTH, CBEICHUS O CIEHHAIUCTE,
NPUHSABIIEM 3allpOC W WMHBIE CBEACHUS, CYIIECTBEHHBIE JIi MPEAOCTABICHUS
MyHUITUTIATbHOM ycnmyru. Pacmucka ¢opMupyercss B ABYX SK3eMIUIsipax, o0a
HK3EMILIAPA MOMAMUCHIBAIOTCS CHEIUATUCTOM M 3asBUTENIEM, OJWH SK3EMILISIP
MEepeNacTCs 3adBUTEN0, BTOPOM OCTAae€TCA B MYyHUIMNAIbHOM apxuBe. [Ipu
oOpalieHnu 3asBUTEINS MOYTONW PaCIUCKa B pUEME JOKYMEHTOB HE (POpMHUPYETCS.

3.23.3. Ilpu oOpameHuun 3asiBuTesi 4Yepe3 Enuublii mopran
rOCyJapCTBEHHbIX M MYHUIUNAJbHBIX YCayr ((pyHKmmil) 53JIE€KTpPOHHOE
3asBJ€HUE, 3alojHeHHoe Ha EJuHOM  moprajie  rocyJapCTBEHHBIX U
MYHUIIUOANBHBIX YCIYr ((QYHKIMI) B COOTBETCTBUM C MOAMYHKTOM 3 MyHKTa
2.18.2  AJMUHHCTPAaTHBHOTO  peErjlaMeHTa,  mepemaercs B ExguHyto
UH()OPMAITMOHHYIO CUCTEMY AJITaliCKOTO Kpasi PEeI0CTaBICHUS TOCYIapCTBEHHBIX
Y MYHHUITUTIATBHBIX YCIYT B eKTpoHHOU (hopme (manee — EVIC).

[Ipn HampaBieHWH 3ampoca B JJIEKTPOHHON (oOpMe B aBTOMATHYECKOM
peXKUME OCYIIECTBISAETCS (HOPMATHO-JIOTUIECKUM KOHTPOJIb 3ampoca.

Cnenmanuct, OTBETCTBEeHHbIM 3a pabory B EMC, npu oOpabotke
noctynusiiero B EC 351ekTpoHHOTO 3asBICHHUS:
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1) ycranaBiauBaeT npeaMeT 0OpaleHus], TJMYHOCTD 3asBUTENS (IIOJIHOMOYUS
IPEICTABUTEIIS 3asIBUTENIS);

2) mpoBepsieT NPaBUILHOCTh OPOPMIICHHUS 3asBIICHUS;

3) o0ecrieunBaeT BHECEHHWE COOTBETCTBYIOUICH 3allUCH B  KypHal
perucTpauuy C yKa3aHHEM JaTbl IIpUE€Ma, HOMEpa 3asBJICHUSA, CBEIACHUU O
3asgBUTENIC, WHBIX HEOOXOAMMBIX CBEJCHHM B COOTBETCTBUU  IOPSIKOM
JIEJONPOU3BOCTBA HE MO3HEE THA MTOITYUYEHUS 3asIBICHUS.

ENC aBromatmyecku ¢GopMHUpYyeT TOATBEPKICHUE O PETUCTPAINH
MOCTYIUIEHUM 3asBJICHUS. W HAIPaBIKIET COOTBETCTBYIOIIECE YBEIOMIICHUE
3asBieHue B «JIuuHbld  KaOuHeT» 3asBuUTenss Ha EnuHoM  moptaie
rOCyAapCTBEHHBIX M MYHULIMIAJIBHBIX YCIAYT (PYyHKIUN).

NudopmupoBanue 3asBUTENS O €r0 PErHCTPAlMOHHOM HOMEpPE 3asBIICHHUS
npoucxoaut depe3 «JInunbll kabuHeT» EAmHOro moprajna rocylapCcTBEHHBIX U
MYHUIUNATBHBIX YCIyT (QYHKIHM).

Ilocne  npuHATHS  3ampoca  3asABHUTENS  JOJDKHOCTHBIM  JIMLIOM,
YIOJHOMOYEHHBIM Ha NPEIOCTABICHUE MYHULHUIIAIBHON yCIIYI'H, CTaTyC 3aIlpoca
3agBUTENsl B «JIuuHOM kabuHere» Ha EauHOM moprane rocyJapCTBEHHBIX U
MYHUIIUTIATBHBIX YCIyT ((QYHKINM) OOHOBISETCS 10 CTaTyca «IPUHATO B padOTy
BEJIOMCTBOM/3asIBIICHHE IPUHSTO K PACCMOTPEHUIO».

3.2.3.4. Ilpu oOpaienuu 3asButens yepe3 MHOTOGYyHKIIMOHATIBHBINA LIEHTP,
cnequaiucT MHOroyHKIIMOHAIBHOTO LEHTpa MNPUHUMAET JOKYMEHTHI OT
3asBUTENS W IIepelaeT B MYHHIMNAIBHBIA apXWB B IIOPSAKE U CPOKH,
YCTaHOBJICHHBIE 3AKIFOYEHHBIM MEKly HUMH COIVIAILLIEHUEM O B3aUMOJICHCTBHH.

3.2.4. Pe3ynpTaTOM UCIOJIHEHUS aIMUHUCTPATUBHOM IPOLEAYPHI SIBIISIETCS:

1) IIpu npegocraBiaeHUM 3asBUTENEM 3aIpOCa JIMYHO — IPUEM, PETUCTPALIUS
3ampoca. MakcUMabHBIM CPOK BBINOJHEHUs JEHUCTBUM aJIMUHUCTPATUBHOU
IIPOLIETyPHI — B TEUEHHUE JHSA C MOMEHTA IIPUEMA B MYHUIINNIAJIBHBIN APXUB.

[Ipn HanpaBiaeHuUM 3asBJIEHUS MOYTOM — IPHUEM, PETUCTPALMA 3arpoca
OCYIIECTBIISIETCS B TEUCHUU 3 pabouyux JHEH ¢ MOMEHTa MOCTYIJICHHUS 3ampoca B
MYHUIIMOATbHBIA apXHB.

YBenoMIJIeHHME O IIpUEME 3alpoca K PAaCCMOTPEHHIO OCYIIECTBISAETCS B
TEYEHHE OAHOr0 pabodvero NIHA, CIEIYIOIIEro 3a JHEM MOCTYIJICHHUS 3ampoca U
IpUIaraeéMbIX JOKYMEHTOB (IIPU HEOOXOAUMOCTH) B MYHUIIMITAJILHBIN apXUB.

2) Ilpu mnpenocTtaBieHHMH 3asBUTEIEM 3ampoca uepe3 Enunblli moptain
rOCyJapCTBEHHBIX U MYHULMNANBHBIX YCIYT ((DYHKLHI) — NpUEM U PETUCTpaLus
3asBJICHUS M YBEJOMJIEHHME O perucrpauuu udepes «JIuunelii xabusner». llpu
HaJMYUH COOTBETCTBYIOIIMX HACTPOCK B «JIMUHOM KaOWMHETE» 3asBUTEIS Ha
EnvHoM mnoprane rocylapCTBEHHBIX W MYHULUNANBHBIX yCIyr ((pyHKIMiA)
YBEIOMJIEHHE MOXKET OBITh TAKXKE HAIIPaBJICHO HA JIEKTPOHHYIO M10YTY 3asBUTEIIS.

YBenoMieHue 3aABUTEIIS O IOCTYIIJIEHUH 3aIIpOoca B MyHUIIMIIATIbHBIA apXUB
OCYILECTBIISIETCA ABTOMATHYECKA B COOTBETCTBUHU CO BPEMEHEM pEruCTpalvu
3asBieHUs Ha EAMHOM mopTane rocyJapCTBEHHBIX M MYHHULMIAIBHBIX YCIYT
(pyHKUMIT) (C TOUHBIM YKa3aHHEM YaCOB U MUHYT).

YBenomiieHue 3asBUTENS O PErUCTpaIiy 3ampoca uepe3 «JInunplil kabuneT»
Ha EnuHOM mopTane rocynapCTBEHHBIX W MYHUIMNAIBHBIX YCIYr ((PYHKIIHIL)
OCYILIECTBJISIETCS aBToMaTuyecku mociie BHeceHus B EMC cBexenuit o




19

pEerucTpanuu 3anpoca.

3) ITpu MPEIOCTABIEHUH 3asBUTEJIEM 3ampoca yepes
MHoOropyHKIIMOHAIBHBIA LIEHTP — MPUEM W PErucTpaius 3amnpoca, HazHaAdeHHE
YIIOJJTHOMOYEHHOTO CHENUAINCTA. MaKCUMalbHbIM CPOK BBIIIOJIHECHUS JIEWCTBHUI
aAMUHUCTPATUBHON MpoLEayphl — B TEUYEHUE JHS C MOMEHTa MphemMa U3
MHOT0()YHKITMOHAIEHOTO IIEHTPa B MYHHUIIUTIAIBHBIA apXUB 3aIPOCa.

3.3. AHanu3 TeMaTHKHU 3apOCOB.

3.3.1. OcHoBaHMEM [JIs1 HaYaja WCIIOTHEHUS MPOIIEAYPHI SBISETCS PUEM U
perucrpanus 3amnpoca Ha IpeA0CTABIEHUE MyHULIUIIAIBHON YCITYTH.

3.3.2. YIOJHOMOYEHHBIN CHEIUAIUCT MYHUIIMIAIBHOTO apxuBa (manee —
«YTOJIHOMOYEHHBIN CTEIMAIUCTY») OCYIIECTBISIET aHAIN3 TEMATUKH MOCTYIHUBIINX
3alIpOCOB  C  HCIIOJB30BAHUEM HMEIOLIUXCA AapXUBHBIX CIPABOYHUKOB B
TPaJMIIMOHHON M DIIEKTPOHHON (opme, coaep almmx CBEIEHUS O MecTax
XpaHEHUs] apXMBHBIX JIOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX JJIsi MCIOJHEHHUS 3allpOCOB
nosnb3oBareneu. [Ipu aToM onpenensercs:

MIPAaBOMOYHOCTh TIOJIYYCHHS 3asiBUTEJIEM 3allpalimBaeMoil MHGOpMAIU C
y4eTOM OTpPaHWYCHWH Ha TIPEIOCTABICHUE CBEACHUN KOH(PUACHIIMATHHOTO
XapaKkTepa;

CTENEHb TMOJHOTHl CBEJACHUN, COJEPKANIUXCS B 3alpoce 3asBUTENS,
HEOOXOUMBIX JIJIsl IPOBEACHUSI IOMCKOBOM PabOThI;

MECTOHAXO0XJICHUE aPXUBHBIX JTOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX JJISI UCTIOJHEHHUS
3anpoca 3asiBUTES;

aJpeca KOHKPETHBIX apXWMBOB W OpraHu3alui, Kyjaa Mo MPUHAIICKHOCTU
CJIelyeT HapaBUTh Ha UCTIOJHEHHUE 3aMpOC 3asIBUTEIIS.

[lo wuroramMm mpPOBENECHHOrO aHajdu3a YIOJHOMOYEHHBIM CHEUAIUCT
OCYILECTBIISIET OJTHO U3 CICAYIOIMIMNX aIMUHUCTPATUBHBIX JCHCTBUI:

1) moAroTaBNIMBaeT IMPOEKT COMPOBOJUTEIBHOIO IHChMa K  3aImpocy,
HaIlpaB/SIEMOMY Ha UCIOJIHEHUE [0 MPUHAIJICKHOCTH B JPYyrod apxuB U
OpraHU3alUIO [ OTBETA B a/IPEC 3asIBUTENSA U MPOEKT YBEIOMIICHHS 3aABUTENS O
HalpaBJICHUM 3alpoca Ha HCIOJHEHWE MO NPUHAUIEKHOCTH B OpraH u
OpraHu3allli0, KOTOPhIE MOTYT UMETh Ha XPAaHEHUU HEOOXOJIUMBIE JTOKYMEHTHI, B
CJIy4ae €CJM 3allpoC HE OTHOCUTCA K COCTaBY XPAaHSIIMXCS B MYHHIUIIAIbHOM
apXHWBE apXUBHBIX JTOKYMEHTOB,;

2) IOJTOTaBIMBACT MPOCKT MOTHBHPOBAHHOI'O OTKa3a B IPEIOCTaBICHUH
MYHULIMNAIBHON YCIYTH NPU HAJIMYMM OCHOBAaHWM, yKa3aHHBIX moAamyHkre 2.11.1
AJIMUHUCTPATUBHOTO PErJIAMEHTa, U PA3bSACHICT 3asBUTENIO JajJbHEUIINE
JIEVCTBHUS, TPEAYCMOTPEHHBIE 3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickoit denepannu;

3) moAroTaBIMBACT MPOCKT YBEIOMIICHUS 3asABUTENS 00 YTOYHCHUH U
JOTIOJTHEHWH 3armpoca He0OXOIUMBIMH JIJIS1 €T0 UCIIOJTHCHHS CBEJCHUSIMH, B CITydae
OTCYTCTBUSI B 3alpoce 3asBUTENSl JAOCTATOUHBIX JIAHHBIX JUIsI OpraHu3aluu
BBISIBJICHUS 3ampaiivBaeMoil MH(POpPMallMU B apXWBaX, HEYETKO, HEKOPPEKTHO
c(hOpMyYIUPOBAHHOTO 3aIIPOCA;

4) npuHuMaet penieHre 00 ucrnoiaHeHuu 3anpoca mo HCA MyHuUIHNaIbHOTO
apxuBa U (MJIK) apXUBHBIM JIOKyMEHTaM.

3.3.3. Pe3ynbpTaToM MpoBeACHUS aIMUHUCTPATUBHON MPOUEAYPHI SBISACTCS
MOATOTOBKA MPOEKTOB: COMPOBOAUTENBHOTO MUCHhMa K 3alpocCy, HAIpPaBIsIEMOMY
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Ha HCIIOJHEHUE 10 NPUHAJJIEKHOCTU B IPYrOM apXWB U OPraHU3aLUIo JUIsl OTBETa
B aJpec 3asBUTENS; YBEJOMIICHMs 3asBHUTENI O HANpPaBJICHUH 3ampoca Ha
UCIIOJIHEHHE 10 NPHHAMICKHOCTH B JIPYroil apXWB W OpraHu3aluio, KOTOpbIE
MOTYT UMETh Ha XpaHEHUH HEOOXOJMMBbIe TOKYMEHThI; MOTHUBUPOBAHHOTO OTKa3a
B MPEAOCTaBICHUM MYHUIMNAIBHON YCIYTH; YyBEAOMJICHHs 3asBHUTENS 00
YTOYHEHHH W JIOMOJIHEHHWU 3ampoca HEOOXOIUMBIMH [UJIsl €r0 HCIIOJHEHHUS
CBEJCHUSMM, TMpPHUHATHE pemieHuss o0 wucnonHeHun 3ampoca mno HCA
MYHULMIATBHOTO apXUBa WU ApXUBHBIM JOKYMEHTAM.

MaxkcuMabHbI CPOK BBIIIOJIHEHUS aJIMUHUCTPATUBHOM IIPOLEIYPBHI HE
JOJIKEH MPEBBIIIATh TPEX JHEH C MOMEHTA PErUCTPalliy 3aIpoca.

3.4. HampaBnenue 3ampocoB Ha MCIIOTHEHNUE TI0 TMPUHAJICKHOCTH B JPYTroi
apXYB M OpraHU3alMM JJI1 OTBETA B aJpec 3asBUTEIISI; TUCbMEHHOIO YBEIOMIICHUS
3asiBUTENS O HAIIPaBJICHUH 3arpoca Mo NPUHAAJIEKHOCTH B OPTaH U OpraHU3aluio,
KOTOpblE ~ MOTYT HMMETb Ha  XPAaHEHUU  HEOOXOAUMBbIE  JOKYMEHTBI;
MOTHUBUPOBAaHHOIO OTKa3a B IPEJOCTAaBICHUM MYHULHIIAIBHON  YCIYIH,
YBEIOMJIEHHSI O HEOOXOIMMOCTH MpPEIOCTABICHUS JONOJHUTENbHBIX CBEACHUMN
JUTSI UICTIOJTHEHUS 3ampoca.

3.4.1. OcHoBaHUeM i1 Hadalla aJIMHUHUCTPATUBHOU TPOIEIYPHI SBISACTCS
IOJTOTOBKA MPOEKTOB: CONPOBOAUTENBHOIO MHUChMa K 3aIIPOCy, HANPABIIEMOMY
Ha HCIIOJHEHUE I10 MPUHAJIEKHOCTU B IPYroi apXWB U OPraHU3aLUIo JUIsl OTBETA
B aJpec 3asBUTENSA; YBEJOMIICHMS 3asBUTENII O HANpaBICHUHM 3ampoca Ha
UCITOJIHEHHE MO MPUHAJJIEKHOCTU B OPTaH U OPraHU3alni0, KOTOPbIE MOTYT UMETh
HAa XpAaHEHHMH HEOOXOJMMbIE JOKYMEHTBI; MOTHMBHPOBAaHHOIO OTKa3a B
IPENOCTABICHUM MYHULMNAIBHOM  YCIYTM; YBEIOMJIEHUS 3asBHUTENA 00
YTOYHEHUU W JIOTOJHEHUHU 3ampoca HEOOXOAUMBIMHM JJii €ro HCIHOJHEHUs
CBEJICHUSIMH.

3.4.2. lloaroroBieHHbIE  MPOEKTbl  JOKYMEHTOB  IOJIHUCHIBAIOTCS
YIOJHOMOYEHHBIM  JIOJDKHOCTHBIM  JIMIIOM B COOTBETCTBUU C MOPSAIKOM
JEJOMPOU3BOACTBA MYHUIIMIAIBHOTO aPXMUBA.

3.4.3. lloamucaHHbIe COMPOBOAMUTENbHBIE MHCbMAa BMECTE C 3alpPOCOM
3asiBUTENS] HANPABIIIOTCS IO MPUHAJIEKHOCTH B aJpec Jpyroro apxumBa u
OpraHMu3aliy, KOTOPhIE MOTYT UMETh Ha XpaHEHUH HEOOXOIUMbIE JOKYMEHTHI.

3.4.4. TluceMeHHBIE YBEJOMJICHUS 3asBUTENI O HAMpaBICHUM 3ampoca Ha
UCIIOJIHEHUE 1O MPUHAJIEKHOCTH B APYTrOil apXUB U OpraHU3aluio, 00 yTOUHEHUN
U JOINOJIHEHUHU 3alpoca HEOOXOAMMBIMHU MJI €r0 MCIOJIHEHUS CBEACHUSAMH, a
TaK)K€ MOTHBUPOBAHHBIA OTKa3 B MPEJOCTaBICHUH MYHUIUIAIBLHON yCIyru
HaIpaBJISAI0TCA 110 YKa3aHHOMY 3asBUTENIEM aJIpeCy.

3.4.5. Pe3ynbTaTOM BBITIOTHEHUS aIMUHUCTPATUBHON TPOIEAYPHI SBISETCS
HaIlpaBJeHHUE 3anpoca B APYroill apXvWB U OpPraHU3alUI0, KOTOPhIE MOTYT UMETh Ha
XpaHEHUH HEOOXOAUMBbIE JOKYMEHTBI, MUCHbMEHHOTO YBEIOMJICHUS 3asBHUTEIS O
HaIlpaBJI€HUU 3ampoca 10 IMPUHAUIEKHOCTA B OpraH M OpPraHU3ALMIO;
MOTHUBUPOBAaHHOIO OTKa3a B IPENOCTAaBICHUM MYHULHIIAIBHON  YCIYIH,
YBEIOMJIEHHSI O HEOOXOIHMMOCTH MpPEIOCTABICHUS JONOJHUTENbHBIX CBEACHUMN
JUTSl UICTIOJTHEHUS 3a1poca.

MakcumanbHbIN CPOK BBIMOJTHEHUE JTAHHOW aMUHUCTPATUBHOW MPOLEIYPE
HE JOJDKEH NPEBBILIATh ABYX JHEH ¢ MOMEHTA NPHUHATHS PELICHUN, YKa3aHHBIX B
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noAanyHkTax 1-3 mynkra 3.3.2 AAMUHUCTPATUBHOTO perjiaMeHTa.

3.5. HUcnonnenue 3ampocoB 3asiBUTENEH, MOATOTOBKAa, OQOpMIICHHE U
HaIlpaBJIEHUE OTBETOB B aJIPEC 3asBUTEIICH.

3.5.1. OcHoBaHueM id Hayaja BBIIOJHEHUS AaJMUHUCTPATUBHON
OpoLEeAYypbl SIBISETCS NMPUHATHE perieHus o0 ucnoigHeHuM 3ampoca no HCA
MYHHUIUITAILHOTO apX¥MBa U (MJIH) apXUBHBIM JJOKYMEHTaM.

3.5.2. HcrnonHeHue 3ampoCcOB OCYIIECTBISETCS IO HWTOraM aHajiu3a
TeMaTuku 3arnpoca Ha ocHoBe HCA u (1ir) apXUBHBIX TOKYMEHTOB, HAXOISIIIIUXCS
Ha XpaHEHUU B MYHUIIMNIAJLHOM apXUBE.

3.5.2.1. 3ampammBaemMbie JTOKYMEHTBI MOJTOTaBINBAIOTCS U O()OPMIIAIOTCS
YIOJHOMOYEHHBIM CIELUATUCTOM, B COOTBETCTBUM C JIEUCTBYIOIIUMH €IUHBIMU
npaBuaMu OpraHu3allii XpaHEHHs, KOMIUIEKTOBAHMS, y4yeTa M HUCIOJIb30BaHUS
ToKyMeHTOB ApxuBHoro ¢donaa Poccuiickoit ®denepaniuvi U APYTrUX apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIMHU CIIEIMAILHO YIOJHOMOYEHHbIM [IpaBuTenbcTBOM
Poccuiickoit @eaepanuu GpeaepanbHbBIM OPraHOM HCTIOIHUTEILHON BIACTH.

3.5.2.2.1lo pe3yabTaTaM MCHOJHEHHS  3ampoca  YHOJHOMOYECHHBIN
CHELUAJIUCT NOArOTaBIIMBAECT:

1) uadopmarmoHHbIC THCHMA,

2) apXUBHBIE CIIPABKH;

3) apXUBHBIE BBIITUCKH,

4) apXVBHBIE KOIINY;

5) TemMaTu4eCcKue MEePeUHH APXUBHBIX JTOKYMEHTOB,

6) TeMaTu4yecKkre MoA0OPKU KOMUI apXUBHBIX TOKYMEHTOB;

7) TeMaTHUecKue 0030pbl APXUBHBIX JJOKYMECHTOB,

8) mucChMEHHBIM OTBET 00 OTCYTCTBHH 3alpalllMBaeMbIX CBEIACHHUU W TIPH
BO3MOKHOCTH J1a€T PEKOMEHJALMU O NaJbHEUIIUX MYyTAX MOMCKAa HEOOXOAMMOU
uHbopMaIuu.

MaxkcuManbHbll CPOK MCIIOJHEHUS aJMUHUCTPATHUBHOIO JIEMCTBUSL HE
JIOJKEH IIPEBBIIIAT 25 THEH CO JIHS MPOBEACHUS aHAIN3a TEMATUKH 3apoca.

3.5.3. TloaroroBneHubie U O(GOpPMICHHBIE B COOTBETCTBUHU C EIUHBIMU
MpaBUJaMU OpraHU3allui XPaHEHHS, KOMIUICKTOBAHMS, y4e€Ta M HUCIOJIb30BaHUS
TOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit denepanuy U Ipyrux apXUBHBIX
JIOKYyMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIMH CIICIIMAIEHO YIOJIHOMOYECHHBIM [IpaBUTEIbCTBOM
Poccuiickori ®Denepanmu  (enepanbHbIM OpPraHOM HMCIOJHUTEIBLHOW BIIACTH,
PETHCTPUPYIOTCS YIOJHOMOUYCHHBIM CIEIUaIucTOM B TedueHmwn 2 mHed. [locie
Yero YMOJTHOMOYEHHBIM CHEIMATUCT BBIACT WM HANpaBlseT MO ajapecy,
yKa3aHHOMY B 3allpoce 3asBUTENs, MO0 uepe3 MHOroQyHKIIMOHAIBHBIA LEHTP
JIOKYMEHT, OATBEP>KIAIOIINI pacCCMOTPEHHE 3ampoca.

[Ipu 5TOM 3asBUTENIO COOOIIAETCA O MPUHITOM PEIICHUU U O BOZMOXHOCTH
MOJIyYeHUS pe3yJibTaTa MyHUIIUTIATBHON YCIYTH JIMYHO.

3.5.4. Ilpu obparnienuu 3asaBuTeis yepe3 EaunbIil mopTan rocy1apcTBEHHBIX
U MYHULHUNAIBHBIX YCHyr ((QyHKIuH) yBEeAOMIIEHHE O MPUHATOM PEUICHUU U O
HEOOXOJAMMOCTU SIBUTHCS 32 TOJy4eHHEM pe3yibTaTa (yBEIOMJIEHHE O CTaTyce
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3asBJICHUSI) HAMpaBisieTCAd 3asBUTEN0 B «JIMUHBIA KaOWMHET» 3asBUTENS Ha
Ennnom nopTasne rocyJapcTBEHHbIX U MyHULIUTIATIBHBIX YCIYT (QyHKIHUR).

3.55. Ilpu mpemocTaBleHMH  MYHHUIMIAIBHOW  YCIyTHM  4epe3
MHoro()yHKIIMOHALHBIHN IIEHTP MYHUIIUNIATLHBIN ApPXUB:

1) B cpok, ykazaHHbIil B myHKTe 3.5.3 AIMUHUCTPATUBHOTO pPErjaMeHTa,
HaIlpaBJIsieT NUCBbMEHHBIE YBEJAOMIIEHUS O pPE3yJIbTaTax PacCMOTPEHHUs 3ampoca
1100 OTBETHI HA 3aMpochl B MHOTO(QYHKIIMOHATIBHBINA HEHTP, KOTOPBIA COOOIIAET O
OPUHATOM pEUICHUM 3asBUTENI0 U BBLAAET COOTBETCTBYIOIIMHA JOKYMEHT
3asBUTEIIIO TIPU ero oOpanieHnd B MHOTO(PYHKIIMOHAIbHBIN IEHTP (MMPU OTMETKE B
3asBJICHHUH O MOJyYSHHH Pe3ysIbTaTa YCIyrd B MHOTO(QYHKIIMOHAILHOM IIEHTPE);

2) B CPOK, yKa3aHHbIA B MyHKTE 3.5.3 AJIMUHHUCTPATUBHOTO PETJIaMEHTA,
COoOOIIaeT O MPUHATOM PEIICHUH 3asBUTEII0 M BBIJAET COOTBETCTBYIOLIUN
JOKYMEHT 3asBUTENIO MPU €ro JUYHOM OOpallleHuH JTUOO0 HaIMpapiseT Mo aapecy,
yKa3aHHOMY B 3asIBJICHHH, a TaK)Ke HarpasisieT B MHOroQpyHKIIMOHAIbHBIA IIEHTP
yBEIOMJICHHE, B KOTOPOM PaCKpBIBACT CYTh PEIICHHUS, IPUHATOrO MO 0OpaIIeHHIO,
yKa3bIBaeT JaTy NPUHATUS pelieHHs (MpU OTMETKE B 3asBICHUU O IOIYYCHHU
YCIYTd B MYHHIIUOATLHOM apXUBE).

3.5.6.  3agBuTenmo = mepenalTCi  JOKYMEHTBHI,  IOATOTOBJICHHbBIE
MYHUIIMIIAJIbHBIM apXUBOM MO pe3yjbTaTaM MpPEeIOCTABICHUS MYHHUIIMIIAIbHOU
YCIIYTH, a TAKXKE JTOKYMEHTBI, TOJIEKAIINE BO3BPATY 3aSIBUTEIIO 110 3aBEPLICHUIO
MPEeI0CTaBIEHUS YCIyTH (MIPU HAIMYKWK).

Bbijaua JTOKyMEHTOB MPOW3BOAUTCS 3asBUTENIO JMOO MPEICTABUTEINIO
3asIBUTENS MPU NPEIbIBICHUN JOKYMEHTA, yIOCTOBEPSIOLIETO JIMYHOCTh, a TAKKe
JIOKYMEHTA, MOJTBEPKAAIOUIETO IMOJTHOMOYMS MO TOJYYEHHIO JOKYMEHTOB OT
VUMCHH 3asBUTEIIS (711 IPEICTABUTEIIS 3asBUTEIIS).

Boijaua  1OKyMEHTOB,  CoOJepKalllMX  CBEJIEHHUSA, OTHECEHHbIE K
KOH(QUACHIMATFHOW WH(OPMALIUY, TPOU3BOAUTCS MPH MOATBEPKIACHUN TIPaB Ha
MOJTy4YEHHUE TAKUX CBEJCHUI.

3.5.7. Pe3ynbTaToM BBIMIOJIHEHUS! aAMUHUCTPATUBHON MPOLEAYPHI SBISETCS
HAIIPABJICHUIO 3asBUTEIIO:

MH(GOPMALIMOHHBIX MTUCEM;

APXMBHBIX CIPABOK;

ApXMBHBIX BBIIHUCOK;

apXMBHBIX KONIUI;

TEMAaTUYECKHUX MEPEYHEN APXUBHBIX JOKYMEHTOB;

TEMaTUYECKUX MOJA00POK KON apXUBHBIX JOKYMEHTOB;

TEMaTUYECKUX 0030pOB apXUBHBIX TOKYMEHTOB;

IIACbMEHHOIO YBEAOMIIEHUS O HANpPaBJIEHHUM 3alpoca Ha HCIIOJHECHHE B
IPYrof apXuB, OPTaHU3ALHIO;

INUCBMEHHOTO  YBEJAOMJICHMSI O  HEOOXOJMMOCTH  IpPENOCTaBJICHUS
JOTIIOJIHUTENIBHBIX CBEACHUM ISl UCIIOJHEHUS 3aI1pOoca;

MUCBMEHHOTO OTBETa 00 OTCYTCTBUU 3allpallliBA€MbIX CBEJCHUIH;

pPEKOMEHJalUi O JalbHEHUIINX MyTAX NOUCKa HEOOX0AUMOM UH(OpMAIIIH;

MOTHUBHUPOBAHHOTO OTKa3a B PACCMOTPEHUH U UCIIOJIHEHUH 3aIIpOCa.

PaccmoTpenue 3ampoca 3asBUTENS CUMTACTCS OKOHYEHHBIM, €CIIU 110 HEMY
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OPUHATEL HEOOXOIHUMbBIE MEphI, 3asBUTENb NPOUHPOPMUPOBAH O pE3yJbTaTax
pacCMOTpEHHs 3aIpoca.

MaxkcuMabHbI CPOK BBIIIOJIHEHHUS aJIMUHUACTPATUBHOM MPOLEIYPHl HE
JIOJKEH MPEBBIIATh 27 JHEW CO AHS PETUCTPALIMU 3apoca.

V. ®opMBbI KOHTPOJIS 32 UCIIOJIHEHHEM AJIMUHHCTPATUBHOIO PETJIAMEHTA.

4.1. KonTpoiab 3a  NOpPEeAOCTABICHUEM  MYHUIMNAIBLHONW  yCIyrH
OCYIIECTBISIETCA B OpME TEKYIIEro KOHTPOJIS 32 COONIOACHUEM M UCTIOJHEHUEM
OTBETCTBEHHBIMU JIOJKHOCTHBIMU JIMIIAMU MYHMIIMIIAIBHOIO apXHMBa MOJOKEHUN
AJIMUHUCTPATUBHOT'O PEMVIAMEHTA, IUIAHOBBIX U BHETIAHOBBIX IPOBEPOK IMOJIHOTHI
Y KaueCTBa MPEAOCTABICHNS MYHUIUIIAJbHON YCIIYTH.

4.2. TlopaOK OCYIIECTBICHUSI TEKYIIETO KOHTPOJISI 3a COOJIIOJICHUEM U
WCIIOJJHEHUEM OTBETCTBEHHBIMU JIOJDKHOCTHBIMU JIMIIAMU  MYHHIUIIAJIBHOIO
apXvBa IMOJOXKEHUN AJMHUHUCTPATUBHOIO PETJIaMEHTa U HWHBIX HOPMAaTUBHBIX
MPaBOBBIX  AKTOB, YCTAaHABIMBAIOIMUX TpeOOBaHUS K  TMPEIOCTABICHUIO
MYHULIMNAIBHON YCIYTH, a TaKXKe 3a NPUHSATUEM PEIICHU OTBETCTBEHHBIMU
JOJDKHOCTHBIMM ~ JIMIIJAMU  OCYIIECTBIISIETCS. [JIABOM _pailoHa, W HaYaJIbHUKOM
ApPXHMBHOIO 0T/ie]a AJIMUHUCTPAIIMK paiioHa.

4.3. Tlopsimok M NEPUOAMYHOCTHh MPOBEJCHUS MJIAHOBBIX M BHEIUIAHOBBIX
MIPOBEPOK IMOJHOTHI U KAYECTBA MPEAOCTABICHUSI MyHULIUIIAIBHOW YCIYTH, B TOM
yycie TMOpsioK U (OpMbI  KOHTPOJISI 3a TIOJHOTOM M KAavyecTBOM €€
MPEAOCTABIEHNSA, OCYIIECTBISIETCA COOTBETCTBEHHO HA OCHOBAaHHMM €3KETOIHBIX
MIJIAHOB PabOTHI U 110 KOHKPETHOMY OOpaIleHUIO.

[Ipr exeromgHoW IUIAHOBOM TIPOBEPKE PACCMATPUBAIOTCS BCE BOMPOCHI,
CBSI3aHHBIE C TMPEIOCTABICHUEM MYHUIUTIATBHON YCIyTH (KOMITJICKCHBIE MPOBEPKH)
WM OT/IeTIbHBIE BOMPOCHI (TEMaTUUECKUE TTPOBEPKHU).

Jns mpoBeAeHUs TMPOBEPKU TMOJHOTHI M KayecTBa MPEIOCTABICHUS
MYHUITUTIATFHON yCIIyTH (DOPMUPYETCS KOMUCCHSI, COCTaB KOTOPOUM yTBEPIKIACTCS
[JIABOW parioHa.

PesynbTathl nesarenpbHOCTH KOMHCCHH OQOPMIISTFOTCS] B BUJie AKTa MPOBEPKU
MIOJTHOTHI M Ka4eCTBa MPE0CTABIICHUSI MYHHUIIUTIABHON YCIYTH (Janee — «AKT»),
B KOTOPOM OTMEYAIOTCS BBISIBJICHHBIE HEAOCTATKM W MPEJIOKEHUS 10 UX
YCTPAHEHUIO. AKT MOJANUCHIBAETCS YIEHAMU KOMUCCHUHU.

4.4. OTBETCTBEHHOCTh JOJDKHOCTHBIX JIMI MYHHULMIAIBHOTO apXHBa
AnTalicCKOro Kpasi 3a pelieHuss W JeucTBusa (0e3aeicTBue), IPUHUMAEMbIC
(ocy1iecTBIIsIEMBIE) B X0/ MPEOCTABICHUSI MyHUITUTIAIbHON YCIYTH.

[To pe3ynpTaram MpoOBEECHHBIX TPOBEPOK, B CIIyYae BBISBICHUS HAPYIICHUI
npaB  3asBUTENICH, OCYIIECTBIISIETCS  NPUBJICYECHUE  BUHOBHBIX  JIMIl K
OTBETCTBEHHOCTHU B COOTBETCTBHUU C 3aKOHOAATENBLCTBOM Poccuiickon denepanum.

[lepcoHanbHas OTBETCTBEHHOCTh JOJDKHOCTHBIX JIMI MYHUIUNAIBHOTO
apXMBa 3aKpeIuisieTcss B WX JOJDKHOCTHBIX HHCTPYKLMSIX B COOTBETCTBUU C
TpeOOBaHMSIMU 3aKOHOaTeNbcTBa Poccuiickoit deneparuu.

V. locyneOHblii (BHECY1OHBIN) TTOPSAIOK 00KaIOBAHUS PEIICHUIN U JCHCTBUI
(6e3nelicTBHS) OpraHa, MPe0CTaBIISIONIETO MYHUIIUIIAILHYIO YCIYTY,
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MHOTO(YHKIIMOHAJILHOTO IIEHTpa®, OpraHU3almii, PUBIECKAEMBIX
YIIOJTHOMOYEHHBIM MHOTO(YHKITMOHATLHBIM [IEHTPOM B YCTAHOBJIICHHOM 3aKOHOM
MOpsIKE, a TAK)KE UX JOIHKHOCTHBIX JIUI, MyHUITUTIAIBHBIX CITyXKalllUX,
PabOTHUKOB

5.1. 3asgBuTenu UMEIOT MPaBO Ha AocyAcOHOe (BHECyaeOHOe) 00XKaTOBaHKE
perieHuit u aecTBuil (0e31ecTBUS) AIMUHUCTPAIIMHN PAOHA, JOJIKHOCTHBIX JIUI
AIMUHHCTpAIUU paioHa MO0 MYHHUITUTAIBHBIX CIYXKaITUX MPHU MPEA0CTABICHUN
MMH MYHUIMNAIBHOM YCIyr¥M, a TaKXe€ IpaBO Ha IMOJIYyYECHHE CBEICHUN U
JIOKyMEHTOB, HEOOXOUMBIX JIsl 0OOCHOBAHHS M PACCMOTPEHHUS JKaJIOObI.

3asBUTENM WMEIOT TPaBO Ha JocyneOHoe (BHecymeOHOe) OO0KajloBaHHE
pemieHuit W nedcTBui  (Oe3nmeiicTBUS)  MHOTrOQyHKIIMOHAIBHOTO  LIEHTPA,
paboTHHKa MHOrOQpYHKIMOHAIBHOTO LEHTpa TMpU MPEIOCTABICHUU HMHU
MYHUIMIIAUIBHON YCIYTH B CIIydasix, IPEAyCMOTPEHHBIX B myHKTax 1, 3, 4, 6, 8
MyHKTa 5.2 AIMUHUCTPATUBHOTO PErJIaMEHTa.

5.2. 3asBUTENH MOXKET OOpAaTUTHCS C KajJo00H, B TOM YHCIIE B CIIEIYIOIIUX
ClIyJasx:

1) HapyleHue cpoka perucTpaluy 3amnpoca 3asBHUTEN O MPEJOCTABICHUU
MYHULUNAIBHON YCITYTH;

2) HapylLIEHHUE CPOKA MPEIOCTABICHUS] MyHULIUTTAIIBHOU YCIYTH;

3) TpebGoBaHuMe y 3asgBUTENS JOKYMEHTOB, HE TIPEIyCMOTPEHHBIX
HOPMATUBHBIMU NPaBOBbIMU akTaMu Poccuiickon @Penepanuu, HOPMATHBHBIMU
MPAaBOBBIMM aKTaMH AJITalICKOrO Kpasi U MyHUIUIAIbHBIMU MPABOBBIMU aKTaMU
JUIS1 TPEAOCTABIEHUS MYHULIMIIATBHON YCIIYyTH;

4) oTka3 B mpueMe JOKYMEHTOB, IPEIOCTAaBIECHNE KOTOPBIX MPETyCMOTPEHO
HOPMAaTUBHBIMU NPaBOBbIMU akTaMu Poccuiickonn @enepanuu, HOpMaTHBHBIMU
MPABOBBIMH aKTaMH AJITAICKOT0 Kpasi, MyHULIMTAIbHBIMU TPABOBBIMU aKTAMHU JIJISI
MPEe0CTaBICHUS MYHUITUTIAIbHON YCITYTH;

5) oTka3 B MNPEJOCTABICHHMH MYHULMUIAIBLHON YCIYTd, €CIH OCHOBaHUS
OTKa3a HE TNPEAYyCMOTPEHbl (QefepalbHBIMU 3aKOHAMU U TPUHATHIMU B
COOTBETCTBUM C HUMU MHBIMM HOPMATUBHBIMU NMPABOBBIMU akTamMu Poccuiickoi
denepanuy 3aKOHAMU, UHBIMM HOPMAaTUBHBIMU MPABOBBIMHM aKTaMHU AJITalCKOTO
Kpasi 1 MyHUIIMIIAJIbHBIMH IIPABOBBIMU aKTaMU;

6) 3arpeboBaHHE C 3asBUTEIS MpPU MPEIOCTABICHUU MYHHUIIUIAIBHOU
yCIYTM TUIaThl, HE NPEAYCMOTPEHHOW HOPMATUBHBIMU IPABOBBIMH AKTaAMH
Poccuiickoit denepannni, HOPMAaTUBHBIMHA MPABOBBIMU aKTaMH AJNTalCKOro Kpas,
MYHULIMNATbHBIMU TPABOBBIMU AKTAMH;

7) OTKa3 opraHa, MPEJOCTABISIIOUIETO0 MYHHUIMIAIbHYIO  YCIYTY,
JOJDKHOCTHOTO JIMLA OpraHa, MPEeJOCTABISIIONIEr0 MYHHMIIMIAIBHYIO YCIYTy, B
WCIIPaBJICHUM JOMYIICHHBIX OIEYaTOK W OIMMOOK B BBIJIAHHBIX B PE3yJbTaTe
NPEIOCTABICHUS MYHULMMNAIBHOW YCIAYTHM JOKyMEHTax JMOO HapylIeHHe
YCTaHOBJICHHOI'O CPOKa TaKUX UCIPABJICHHII;

8) HapylleHue CpoKa WM NOpsAJKa BbIIayd JOKYMEHTOB IO pe3yjbTaTam
MPEAOCTaBICHUS MYHUITUTIAIbHON YCIIYTH;

% Ha MHOro(pyHKIMOHAILHEIA LEHTP HE BO3JIOXKEHA (YHKIHA IO IIPEJOCTABICHHIO MyHMIUIAILHOH YCIYTH B
MIOJTHOM 00beMe B MOPsIKE, ONpeaeIeHHOM JacThio 1.3 craten 16 ®enepanproro 3akona ot 27.07.2010 Ne 210-P3
«O6 opraHU3aIKH MPEIOCTABICHHUS TOCYIAPCTBEHHBIX W MYHHUIIUMIAIBHBIX YCITyT»
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9) mNpUOCTAaHOBJIIEHHE TIPEIOCTABICHUS MYHHUILIUMAIBHON YCIYyTH, €CIH
OCHOBaHHUSl MPHUOCTAHOBJICHUS HE MPEAYCMOTpPEHBI (perepaJbHbBIMU 3aKOHAMH U
MPUHATHIMA B COOTBETCTBUM C HUMU WHBIMU HOPMATHBHBIMH MPABOBBIMHU aKTaMU
Poccuiickonn denepanyu, 3aKOHaMU, UHBIMM HOPMAaTUBHBIMU IIPABOBBIMU AKTAMHU
AnTalicKoro Kpast ¥ MyHUITUTIATLHBIMU TIPABOBBIMU aKTaMHU.

5.3. O6uue TpeOoBaHuUs K MOPSAIKY MMOJA4l U paCCMOTPEHUS KaOOBbI.

5.3.1. Kanoba momaercst 3asiBUTEIEM B MUChbMEHHOUN (hopme Ha OyMa)KHOM
HOCUTEJIe, B OJJIGKTPOHHOM (opMe B OpraH MECTHOTO CaMOYIIPaBJICHHUS,
MHOroyHKIIMOHANBHBIT ~ LEHTp  JMO0 B COOTBETCTBYIOUIMH  Oprax
rOCyJAapCTBEHHOM BJAcTH MyOJUYHO-NPABOBOIO OOpa30BaHusA, SBISIOLIMNACA
yupenuteneM  MHOropyHKUMOHANIBHOTO  LIeHTpa (Jajlee —  y4upeauTelb
MHoro(yHKIIMOHAIBEHOTO HEHTPA).

Kanoba nHa nelictBus (0e3aelCTBUE) M pEUIEHUS PYKOBOIUTENS OpraHa
MECTHOTO CaMOYIIPaBJICHUs HAIIPaBJISETCs [JlaBe palioHa.

Kamobpr Ha pemenus wu  geiictBus  (Oe3neiicTBue) — pabOTHHKA
MHOropyHKIIMOHATBHOTO LEHTpa NOJIA0TCS PYKOBOJIUTEIIO 3TOrO
MuorodyHskimonansHoro  1eHtpa. JKamoObl Ha pemeHuss ©  JACHCTBUSA
(Oe3neiictBue) MHOroyHKUMOHAIBHOTO  IIEHTpAa MOJAIOTCA  YUPEAUTEIIO
MHOroyHKIIMOHAIBHOTO IEHTPa WM JOKHOCTHOMY JIUILY, YIIOJIHOMOUYEHHOMY
HOPMATHBHBIM MPABOBBIM aKTOM AJITaliCKOTO Kpasl.

5.3.2. Kanoba Moxxker ObIThb HampapjJeHa IO TMoYTe, 4Yepes
MHoOropyHKIIMOHAJIBHBIM HEHTP, O(PUIMATbHBIA CalT AJMUHUCTpPALIUK pPaOHA,
Enunplii mopTan rocyJapCTBEHHBIX M MYHMIMOAIbHBIX yclIyr (QyHKiui) B
MH(OPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIMOHHOM CeTH «HTepuery, nopran
dbenepanbHON TOCYJapCTBEHHOM HMHGOPMAIIMOHHONW CHUCTEMbI, OOecreunBaroen
nporecc JocyacOoHoro (BHeCy/neOHOro) oOKaJllOBaHMS peUIeHUH U JIeUCTBUMN
(Oe3meiicTBUs), COBEpPUIEHHBIX TPU MPEAOCTABICHUM TOCYAApPCTBEHHBIX U
MYHUITUTIATBHBIX YCIYT OpraHaMu, MPEIOCTaBISIONIMMH TOCYIapCTBEHHBIC U
MYHUITUTIATBHBIC YCIYyTU, WX JOJDKHOCTHBIMHU JIUIAMH, TOCYJAapCTBEHHBIMH U
MYHHUITUTIATBHBIME CITY>KAIIUMHE (JIajiee — «IOpTall JOCYACOHOT0 00KATOBAHMS),
a TaKKe MOXKET OBITh MPUHSATA TIPH JINYHOM TMPUEME 3aBUTEIIS.

5.3.3. B amektponHOM BHAe jkaioba MOXKET OBITH IMOJaHA 3asBUTEIIEM
MIOCPEACTBOM:

a) o¢unuanpbHOrO caiTa OpraHa MECTHOTO CaMOYMpaBICHUS B
UH(POPMAITMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAITMOHHON ceTh «IHTepHEeT»;

6) EawmHoro moprama TOCYZapCTBEHHBIX W MYHHIIMIAIBHBIX YCIYT

(byHKIIMI);
B) mopTasa jgocyacoHoro odxanoBanus (do.gosuslugi.ru).

5.4. Tlpuem xano0® B THUCbMEHHOW (HOpME OCYIIECTBISETCS OpPraHOM
MECTHOTO CaMOYIIpaBJICHUS, B MECTE MPENOCTABICHUS MYHUITUIIAIBHONU yCIyTu (B
MeCTe, T/I€ 3asBHUTEIIb I10IaBajl 3asiBJICHUE Ha MOJTyYeHUE MyHUITUTIATHLHOU YCIYTH,
HapyllleHue TOopsaKa KOTOpOW oOxkamyercs, JMOO B MecTe, TIe 3asBUTEIIEM
MOJIY4EH pe3yIbTaT YKa3aHHOW MYyHUITUTIATBHOU YCIIYTH).
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Bpemss mnpuema xanmo® coBmajaer co BpPEMEHEM IPEJOCTABICHUS
MYHHIUITAIBHON YCIYTH.

5.5. B ciuywae momaum xKamoObl TP JIMYHOM TIPUEME 3asIBUTENb
MPEACTABIAECT JOKYMEHT, YAOCTOBEPSIOUIMNA €ro JUYHOCTh B COOTBETCTBUU C
3aKOHOJIaTeNbCTBOM Poccuiickoit denepanni.

5.6. B ciydae ecnm >xanoba mojaeTcs uepe3 MpeACTaBUTENs 3asiBUTE,
TaKKe TMPEICTABISIETCS  JOKYMEHT, [MOJTBEPKIAIOMINI  MOJHOMOYMS  Ha
OCYIIECTBJIICHUE JIEMCTBUM OT UWMEHM 3asBUTENsA. B KkadecTBe [OKyMeEHTa,
MOJATBEPKAAONIET0 IMOJHOMOYHS Ha OCYIIECTBICHUE JECUCTBUA OT UWMEHU
3asIBUTEJISI, MOKET OBITh NIPEJCTaBIICHA:

JIOBEPEHHOCTh, O(OpMJIEHHAass B  COOTBETCTBUU C  JEHCTBYIOIIUM
3aKOHOJATENBCTBOM Poccurickon Penepanuu;

KOMHSl PEIICHUS O Ha3HAaYeHWH uiu o0 u30paHum U0 mMpHuKaza o
Ha3HaYeHUU (HU3UYECKOrO JUIA Ha JTOJDKHOCTh, B COOTBETCTBUM C KOTOPHIM TaKOe
dbuszndeckoe aMIO O0O0JaJaeT MPaBOM JEHCTBOBATH OT WMEHHU 3asBUTEN 0Oe€3
JIOBEPEHHOCTH.

5.7. Ilpu momaue kanoObl B 3JIEKTPOHHOM BHUJE JOKYMEHT, YKa3aHHBIN B
MyHKTE 5.6 AAMUHUCTPATUBHOTO PETiiaMEHTa, MOKET ObITh MpeJCTaBIeH B opMme
AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, MOAMUCAHHOTO 3JIEKTPOHHOM MMOIINKUCHIO, BUJI KOTOPOU
MPEYCMOTPEH  3aKOHOAATeNbCTBOM  Poccuiickoii  ®Penepanuu, 0Opu  3TOM
JIOKYMEHT, YA0CTOBEPSIOIINIA TUYHOCTD 3asIBUTEIS, HE TpeOyeTcs.

5.8. Ilpu mnomaue >kamoObl dYepe3 MHOTOPYHKIIMOHAIBHBIA IEHTP €€
nepemrada B opraH MECTHOTO caMOYTIpaBIIeHUS oOecrieunBaeTcs
MHoro(yHKIIMOHAILHBIM [IEHTPOM B CPOK HE TIO3HEE CIEIYIONIEro paboyero aHs
CO JIHS MOCTYTUICHHUS >KaJ00BbI.

5.9. Cpok paccmoTpeHus >KajmoObl HUCYHCISETCS CO JIHA PErUCTPAINH
XKano0bl B YTIPaBIICHUH.

5.10. )Kamoba momKHa comepKaTh:

1) HauMeHOBaHHME OpraHa, MPEJOCTABISIONIETO MYHUIUIAIBHYIO YCIYTY,
JOJKHOCTHOTO JIMI[A OpraHa, MPeIOCTABIAIONIET0 MYHHUIUNAIBHYIO YCIYTy,
MYHUIIMIIAJIBHOTO  CiyXamero, MHOroQyHKIMOHAJIBHOTO  IIEHTpa,  €ro
pykoBoauTelnd U (W) pabOTHUKA, PEIICHHs U JeHCTBUS (0e31eiCTBUE) KOTOPHIX

00XKaITyIOTCS;
2) damMunmio, UMsl, OTYECTBO (TMPU HATTMYUH), CBEACHUS O MECTE KUTEIbCTBA
3asBUTENST - (U3MYECKOro JHila JMOO0 HaMMEHOBAaHUE, CBEJICHUS O MeCTe

HAXOXXJEHUSl 3asgBUTENSI - IOPUAMYECKOr0 JUIA, a Takke Homep (Homepa)
KOHTAaKTHOTO TenedoHa, ajapec (aapeca) 3JIEKTPOHHOM MOYTHI (MPU HAJIUYUHU) U
MOYTOBBIN a/Ipec, 0 KOTOPBIM JTOJKEH OBITh HAIIPABIIEH OTBET 3asBUTEIIIO;

3) cBeaeHus 00 oOOXKalyeMbIX PEIICHHSX M JCUCTBUSX (0Oe31eHCTBUN)
opraHa, NpPEIOCTaBJISIONIEI0 MYHUIMIAIBHYIO YCIYTy, HODKHOCTHOTO JUIA
OpraHa, NpeAOCTaBJSIONIET0 MYHHIMIIAIBHYIO YCIYTy, JH00 MYHHUIIUIAIBHOTO
CITy>Kallero, MHuoT0o(yHKIIMOHATTEHOTO LEHTpA, paboTHUKa
MHOropyHKIIMOHAIHLHOTO LIEHTPA;
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4) nMoBOJBI, HA OCHOBAaHMH KOTOPBIX 3asIBUTENIb HE COTJIACEH C PEUICHUEM U
nerictBueM  (Oe3AeicTBHEM) OpraHa, MPEAOCTABISIONIET0 MYHHIIMIAIBHYIO
yCIIyTYy, IOJDKHOCTHOTO JIMIA OpraHa, MPEIOCTaBISIONEr0 MYHHUIUITAIBHYIO
yCIIyTy, Ju00 MYHHUITUIAIBHOTO CIyKamero, MHOTO(YHKIIMOHAIEHOTO IIEHTpAa,
pabotHrka MHOTO(DYHKITMOHAIIBHOTO  IIEHTpa. 3asBUTEIEM MOTYT  OBITh
MIPEICTABIICHBI JOKYMEHTHI (IIPH HAJIMYWH ), TIOJITBEPKTAIOIINE TOBOIBI 3asBUTEIIS,
100 WX KOTIHH.

5.11. AnMuHucTpalus pailona oOecrieunBaeT:

OCHAILIEHHE MECT MpUeMa Kanoo;

UH(OPMHUPOBAHKUE 3asiBUTENEH O TMOpsAKe OO0XaloBaHUS pEUIeHUuN u
nercTBuil (0e3aeiCcTBUs) OpraHa MECTHOTO CaMOYIIPABJICHHS, UX JOJKHOCTHBIX
JUI JIMOO0 MYHULIMMAIBHBIX CIY>KalllUX MOCPEACTBOM pa3MellleHus HHPOopMaluu
Ha CTEHJAaX OpraHa MECTHOI'O caMOyIpaBJieHUs, Ha O(QUIMAIBLHOM CaiiTe opraHa
MECTHOTO CcaMOyIpaBie€Hus, Ha EJIWHOM 1opTane TroCyJapCTBEHHBIX U
MYHUIIMIIATIBHBIX YCIyT (QyHKUINN);

KOHCYJIbTUPOBAHUE 3asBUTEICH O TMOpSAKEe OOXAaJIOBaHUS pEHICHUN W
neicTBuil (0e37eCTBHsI) OpraHoOB, MPEIOCTABIAIOMINX MYHUIUMIAIBHYIO YCIYTY,
WX JOJDKHOCTHBIX JIMI] JTUOO MYHHIIMIAIBHBIX CIYXKallldX, B TOM YHCIE IO
Teneony, JMEKTPOHHON MOUTE, IPHU JINYHOM IIPUEME;

3aKJIIOYEHUE COIVIAIIEHUH O B3aMMOJEWCTBUM B YacTH OCYILECTBIICHUS
MHOroyHKIIMOHAIBHOTO LEHTpa NpHemMa Kajlo0 U BbLAAYM 3aBUTEISIM
pe3yAbTaTOB PaCCMOTPEHUS HKaJI00.

5.12. AnMuHuCTpamms pailoHa 3akiaoyaeT ¢  MHOro@yHKIMOHAILHBIM
IIEHTPOM COTJIAllIEHUE O B3aWMOJCWCTBHUU, B TOM YHCIIC B YaCTH OCYIICCTBIICHUS
MHOroQyHKIIMOHATBHBIM IICHTPOM TMpHUEMa JKalo0 ¥ BBIJAYH 3asIBUTEISM
pe3yJIbTaTOB PACCMOTPEHHS JKajo0.

5.13. KamobGa, mnocTynuBmias B OpraH MECTHOTO CaMOYIpaBleHUS,
MHOropyHKIIMOHATIBHBIA LEHTP, y4YpeAUTear0 MHOroQyHKIMOHAIBHOTO LEHTpPa
MOJIJICKUT PACCMOTPEHHIO B TEUYEHHE MATHAAUATH paboyux IHEH co AHS ee
perucTpanuyd, a B ciaydae oOOXKajloBaHUS OTKa3za AJIMHHHCTpAIMM paloHa,
JOJDKHOCTHOTO JIMIa AJIMUHUCTPALIMK paiioHa B IpHEMe JOKYMEHTOB Y 3asBUTES
aM00 B UCIpPaBICHUM JOMYUIEHHBIX OINEYaTOK W OWMOOK WM B cllydae
00>kaJoBaHUsl HAPYILIECHMS] YCTAHOBIIEHHOIO CpPOKAa TAaKUX UCIpaBiIeHUA — B
TE€YEHUE MATU paboUMX JHEH CO JHS €€ perucTpaluu.

5.14. Tlo pesynapTaramM pacCMOTPEHHUs >KajoObl IVIaBa paloHa NMPUHHMAET
OJIHO U3 CIEAYIOIIUX PEIICHUN:

1) ynoBneTBOpsieT xanoOy, B TOM 4Hclie B (QopMe OTMEHbI MPUHSITOrO
pellieHusl, MCIpPABICHUS TOMYIICHHbIX AJIMUHUCTpalMeld palioHa OMNe4YaToK Hu
OMOOK B BBIIAHHBIX B pe3yjbTaTe MPEAOCTaBICHHUS MYHUIMNAIbHON YCIyTH
JIOKYMEHTaX, BO3BpaTa 3asBUTEIIO JCHEXKHBIX CPEJCTB, B3UMAHUE KOTOPHIX HE
MIPEyCMOTPEHO HOPMATHUBHBIMU NpPaBOBbIMU akTamu Poccuiickonn ®depepauuu,
HOPMAaTUBHBIMH TPABOBBIMH aKTaMH AJITaiCKOrO Kpas, MYHHIIMIAIbHBIMU
IPaBOBBIMH aKTaMHU;
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2) OTKa3bIBAET B YJIOBJICTBOPEHUHU KATOOBI.

5.15. OtBer mo pe3ynabTaTaM pacCMOTPEHUS KaNoObl HampaBIsETCs
3asiBUTEI0 HE TNO3JQHEE [HS, CIEAYIOIIEro 3a JHEM NPUHITHS PpELICHUs, B
nucbMeHHOU ¢opme. B cnyuae ecnu jkamoba Obula HampaBieHa CIIOCOOOM,
yYKa3aHHbIM B NOJIYHKTE «B» NyHKTa 5.3.3 AJMHHHCTPAaTHBHOIO PpEIrJIAMEHTA,
OTBET  3asBUTENII0O  HANpPABIAECTCA IOCPEACTBOM  CHCTEMBI  JIOCYJEOHOTO
00xaoBaHusl.

5.16. Tlo xemaHwto 3asBUTENS OTBET IO pe3yibTaTaM PaCCMOTPEHHUS
XKano0bl MOXET OBbITh MpPEACTABICH HE MO3JHEe IHS, CJICAYIOIIEro 3a JHEM
OPUHATUSL pelIeHUus, B (QopMe BIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, MOJAMUCAHHOTO
AJIIEKTPOHHOM  MOJNUCHIO  YIOJHOMOYEHHOIO Ha PACCMOTPEHHUE  KaloObl
JOJDKHOCTHOTO ~ JIMLIA OpraHa MECTHOTO CaMOYIpaBJE€HUs, BHJ KOTOPOHU
YCTaHOBJIEH 3aKOHOATENLCTBOM Poccuiickoit denepaum.

5.17. VicuepnpiBaroliuii epeyeHb OCHOBAHUI HE J1aBaTh OTBET 3asSBUTEIIIO,
HE HaIPaBJIATh OTBET I10 CYIIECTBY:

OTCYTCTBHE (paMIJIMK WM TOYTOBOTO ajpeca 3asBUTENs (32 UCKIIOUEHUEM
ciydas, Korja >kajo0a HampaBlIsieTCs Ha aJpec AJIEKTPOHHOM TOYTHl WU
MOCPEJICTBOM TOpTaja A0Cyne0HOro 00KaaoBaHus);

coJiepKaHue B >KaJl0O€ HEIEH3YPHBIX JTMOO OCKOPOUTENTHHBIX BBIPAKECHH,
yTPO3bI )KU3HU, 3J0POBbI0 U UMYILECTBY JOJDKHOCTHOIO JIMLIA, & TAKKE YWICHOB €r0
ceMbU. B ykazaHHOM cilyyae 3asBUTENIO, HAPaBUBILIEMY XalloOy, cOOOIIaeTcs O
HEJIOIYCTUMOCTH 3J10yNOTPEOIEHUS IPABOM;

TEKCT THCbMEHHON >XajloO0bl HE MOJAJAETCS NPOuYTeHHI0. B ykazaHHOM
cllydyae B TEYEHHE CEMHU JHEW CO JHS PErucTpaliy KajaoObl 3asBUTEIIO
COO0IIaeTCsI 0 HEBO3MOXXHOCTH PAaCCMOTPETh Kalo0y MO CYLIECTBY, €CIIA €ro
(aMuITMsl ¥ TOYTOBBIN apec MOAJAITCS POYTEHHUIO;

B NMHCBMEHHOU jkano0e 3asBUTENsI COAEPKHUTCA BOIPOC, HA KOTOPBIA €My
HEOJHOKPATHO JaBajllCh MUCHMEHHBIE OTBETHI IO CYIIECTBY B CBSI3U C paHee
HaIpaBIsieMbIMU JKallo0AMH, W TP ITOM 3aSABUTEIIEM HE MPUBOMISITCS HOBBIC
JIOBOJIBI WM OOCTOSITeNbCTBAa. B yka3aHHOM cllydae oOpraH MECTHOIO
caMOYIIpaBJICHUsI BIIpaBe MNPUHSITH pelieHuE O OEe30CHOBATEILHOCTH OYEpPEIHON
KaNoObl M TPEKpPAIICHUH TEPENUCKd C 3asBUTENIEM IO JAHHOMY BOIPOCY MpHU
YCIIOBUHM, YTO YKa3aHHAas *ajno0a U paHee HaMpaBliieMble Kalo0bl HAPABISIUCH B
OopraH MECTHOIO CaMOYIPaBJICHUS WJIH OJHOMY U TOMY € JODKHOCTHOMY JIMILY.
O aHHOM pEeIICHUH YBeIOMIISIETCS 3asiBUTEIb, HAIPABUBILUHN 5kaio0y;

OTBET MO CYIIECTBY MOCTaBJICHHOTO B KajoOe BOMpOca HE MOXKET ObITh JIaH
0e3 pasriamieHuss CBEIEHUM, COCTaBJSIONIMX TOCYJapCTBEHHYIO WU HWHYIO
OXpaHseMylo (¢eaepalbHbIM 3aKOHOM TailHy. B yka3aHHOM ciiydae 3asBHUTEIIO,
HaIlpaBUBILIEMY Kajo0y, cOOOIAETCs O HEBO3MOXXHOCTH JaTh OTBET MO CYLIECTBY
IIOCTAaBJIEHHOT'O B HEM BOIPOCA B CBA3MU C HEJIOIYCTUMOCTBIO PA3IJIALIEHUS JaHHBIX
CBEJICHUI;

TEKCT THMCBMEHHOTO OOpallleHus He TO03BOJSET ONPENEIUTh CYTh
NPEMJIOKEHUS], 3asBJICHUS WU >KaloObl. O [aHHOM pEHIeHUH 3asBUTEIb,
HaIpaBUBILIUN 5KaJI00y, YBEIOMIISIETCSl B TEUEHUE CEMH JTHEM CO JHS pEerucTpaluuu
oOpaiiieHus.
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5.18.Ilpu ymoBneTBOpEeHUH KamoObl OpPraH MECTHOTO CaMOYTNpaBICHHUS
NPUHUMAET MCYEPIBIBAIOIINE MEPHI 0 YCTPAHEHUIO BBISIBJICHHBIX HAPYIICHUH, B
TOM 4HCJIE 10 BblJaue 3asBUTEII0 pe3ysbTaTa MYHUIUMNAIBHON YCIyTH, HE
no3aHee 5 pabouux AHEH CO AHS MPUHSITHUS PELICHUs, €CJIM UHOE HE YCTaHOBJICHO
3akoHozaTenscTBOM Poccuiickont denepannu.

5.19. B cimyuae ycraHOBJeHMsSI B XOJA€ WM MO pe3yibTaTaM PacCMOTPEHMS
XKaIoObl TPHU3HAKOB COCTaBa AJAMHHHCTPATHBHOTO IPABOHAPYIICHUS WU
NPECTYIUICHUsSI JOJDKHOCTHOE JIUI0, pa0OTHUK, HA/leJICHHBIE MOJTHOMOYHUSMHU TIO
PaccCMOTPEHHUIO Kajl00, He3aMEeAJIMTENbHO HAMPABIISIIOT UMEIOIIMECS MaTepHalibl B
OpraHbl MPOKYpPaTYPHI.
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[Tpunoxenue 1

K AJIMUHUCTPATUBHOMY periia-
MEHTY MPEIOCTaBICHUS MYyHH-
nunanbHoi  yenyru «Mubopm-
IIMOHHOE O0ecreYeHNe TpaKaan
U IOPUIMYECKUX JIUIl Ha OCHOBE
JOKYMEHTOB ApXHBHOTrO (hoHIa
Poccuiickonn  @Pepepauuun U
JIPYTUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB»

Nudopmanmst
O MyHUIIMTIATBHOM apXUBE, IPEAOCTABIISIONIEM MYHULUIIAIBHYIO YCIYTy

HavmenoBanue  MyHHIMIQJIBHOIO  apXHBa, ApXxuBHBIN OTJEN ATMUHUCTPALIUU
MPEJOCTABIIAIONIET0 MYHUITUTTAIBHYIO YCIYTY [{enmuuHOTO palioHa AJITaliCKOro Kpas
PykoBogurens MYHHULIUITAIBHOIO apxuBa, HavanpHuk ApXuBHOIO OoT1€Na

MPEIOCTABIISAIONIEr0 MYHUIIMIIAIbHYIO YCIYTY

Anmunuctpanuu LenmaHoro paitona
Kowmpeimrankosa ['annna Hukotaesaa

HaumeHoBaHME CTPYKTYpPHOIO MOApA3JEICHHUS,
OCYIIECTBIISIONIETO0 PACCMOTPEHUE 3asBJICHUS

PykoBoauTenb CTPYKTYpPHOTO MOApA3JIECICHuUs,
OCYIIECTBIISIONIET0 PACCMOTPEHUE 3asBJICHUS

MecTo HaxO0XIEHUs U TTOUYTOBBIN afipec

659430, Anraiickuii kpai, LlennHHbII
paiion, c. llenunnoe, yn. CoBerckasi, 38

['padux paboTs! (Mmpruema 3asiBUTENICH)

ITonenensaUK — IIaTHAUNA, BEIXOAHBIC THH —
Cy660Ta, Bockpecenne. C 9.004. go 17.004.
O6enennsiii mepepsiB — ¢ 13.004. 7o 14.004.

Tenedon, ampec 3IEKTPOHHON TTOYTHI

Anmunuctpanus LlenraHoro paitona, Ten.: 8
(98596)2-14-01, aapec 31.MOYTHI:
adm.tcelin@yandex.ru

Anpec opuIMANBHOTO caiiTa MyHULIUIAIBHOTO
apXMBa, MPEIOCTABIISIOIIEIO0 MYHULUNAIBHYIO
yciayry (B cily4ae OTCYTCTBHS azapec
opUIATIEHOTO caita MYHULUIIAJIBHOTO

o0Opa3oBaHus)

Caiit: http://admcelinnoe.ucoz.ru

Enuselidi  mopran
www.gosuslugi.ru

rOCYJapCTBEHHBIX U

MYHUIUIATBHBIX — ycnyr  (QyHKuumi) -
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[Tpunoxenue 2

K AJIMUHUCTPATUBHOMY periia-
MEHTY MPEIOCTaBICHUS MYyHH-
nunanbHoi  yenyru «Uubopm-
IIMOHHOE O0ecreYeHNe TpaKaan
U IOPUIMYECKUX JIUIl Ha OCHOBE
JOKYMEHTOB ApXHBHOTrO (hoHIa
Poccuiickonn  @Pepepauuun U
JIPYTUX apXUBHBIX JOKYMEHTOBY

Caenenusi 0 MHOrO()yHKIIMOHAJIbHBIX LIEHTPaXxX
IPENOCTABJIEHHUS TOCYIAPCTBEHHBIX U MYHHUIMIAILHbIX yCIyr?

Henuunpiit Gumman MOI]

MecTo Hax0X/IeHUs U TOYTOBBIN aapec 659430, c.llenuunoe yn.Ilobenst,S
I'paduk paboTs Iu-ITIt: 9.00-17.00
C6,Bc - BEIXOAHOM IEHD
Enunblii ieHTp TenedoHHOro 00cmyKuBaHHs 8-800-775-00-25
Tenedon nenrpa TeaeOHHOro 06CTyKMBAHUS 8 (38596) 22-1-74, 22-1-98
E-mail 101@mfc22.ru

4 MYHMUMDQIBHBIA apXUB yKa3bIBAKOTCS CBEJEHUS O TEX MHOTO()YHKIMOHAIBHBIX IEHTPax MPENOCTABIEHHUS
TOCYAAapCTBEHHBIX W MYHHUIMIIAIBHBIX YCIYyT, C KOTOPBIMH 3aKIIOUCHO COTJIAIEHHE O MPENOCTaBICHUN
MYHHIUIIAIbHON YCITyTH
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[Tpunoxenue 3

K AJIMHHUCTPaTUBHOMY perJa-
MEHTY NpPENOCTABICHUS MYyHU-
nunanbHou  yeinyru «Muabopm-
[IMOHHOE OOECreueHne rpaxkiaH
U IOPUINYECKUX JIMIl HA OCHOBE
JOKYMEHTOB ApXUBHOTO (hoH/A
Poccuitckon  @enepauumn U
IPYTUX apXUBHBIX TOKYMEHTOB

HauvanbHuky ApXHUBHOTO oTzaena
AJIMUHHCTpaLIUU paiiona

oT

®.1.0 (nmocnenHee npu HAJTMYUH)

azmpec

TenedoH:
aZpec 3JIEKTPOHHOU IMOYTHI

3AIIPOC

(m7st hU3UYECKOTO JTHUIIA)

[Tpomry nadopmarmio B popme

(I/IH(bOpMaIII/IOHHI)IC TIMUChbMa, apXUBHBIC CITPABKH, APXUBHBIC BBIITMCKHU, APXUBHBIC KOINH, TEMATUYCCKUEC IICPEIHU, TEMATHICCKUE HOZ[GOpKI/I

KOt APXUBHBIX TOKYMECHTOB, TCMAaTH4YCCKUE 0630pl>l APXUBHBIX ZlOKyMeHTOB)

W3n0xeHne cymiecTna 3amnpoca

(mpoGnema, Tema, BOIIpOC, COOBITHE, (PaKT, CBEJCHNS 1 XPOHOIOTMYECKUE PAMKH 3aIpaIliiBaeMoil HHpOpMarLnm)

[lepeueHb JOKYMEHTOB, IPUJIATraeMbIX K 3a1pocy (3asiBICHHIO):

HaumenoBanue

KonnuecTtBO MHCTOB

Ha 06paboTky nmpenocTaBieHHBIX IEPCOHATBHBIX JJAHHBIX COTJIACCH(HA).
Hacrosimee cornmacue AeiCTBYeT B TeUSHHE IISITH JIET TOCIIE TIPEIOCTABICHNS Pe3yIbTaTa
MYHUIUNATBHON yciuyru. [To ncteueHuio cpoka IEHCTBHSI COTIacks MOM MEPCOHAIIbHBIC TaHHBIE

moaJIc)KaT YHUYTOXKCHHUIO.

3a AOCTOBCPHOCTDb MPCACTABJIICHHBIX HOKYMCHTOB M COACPIKAIIMUXCA B HHUX CBGI[GHI/II\/'I

HECY OTBCTCTBCHHOCTD.

Pe3ynpraT MyHHIIMTIANBHOM YCIYTH X0UY HOJTYYUTh (HY>KHOE MOTYEPKHYTH):

B MYHHUIIUIIAJILHOM apXHBE;
B MHOTO(YHKIIMOHATIHLHOM LIEHTPE
IIOYTOU

(moAMCh 3asBUTEIIS)



JIOKyMEHTBI IPUHSATBHI « »

20

oz Ne

Crenuanuct MyHUITUITATBHOTO apXHuBa

(pacmudposka damummn)
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[Tpunoxenue 4

K AJIMUHUCTPATUBHOMY periia-
MEHTY MPEIOCTaBICHUS MYyHH-
nunanbHoi  yenyru  «Uubopm-
IIMOHHOE O0ecreYeHNe TpaKaan
U IOPUIMYECKUX JIUIl Ha OCHOBE
JOKYMEHTOB ApXHBHOTrO (hoHIa
Poccuiickonn  @Pepepauuun U
JIPYTUX apXUBHBIX JOKYMEHTOBY

HavansHuky ApXHBHOIO oTaena
AJMUHUCTpALIIU paiiona
oT

®.MN.O0 (mocinemHee TpU  HANMYUHM) — IPEACTABUTEIS
IOPUIUYECKOTO JIMIIA, OOMECTBEHHOT'O O0BEIMHEHUS

HanmenoBanue 10pUINIECKOTO JINIIA,
0OIIIECTBEHHOTO 00bEIUHCHHUS
MOYTOBBIN agpec
TenedoH:
aJIpec IEKTPOHHOM MOYTHI:

3AITPOC
(U1t FOPUINYIECKOTO JIUIA, OOIIECTBEHHOTO OObEIMHCHUS)

[Ipomry npenocraBuTh HHPOPMAIHUIO B popme
(PIHq)OpMaLIHOHHLIe NMCbMa, apXUBHBIC CIIPABKH, aPXHUBHBIC BBIITUCKH, APXHUBHBIC KOIMUH, TEMATHICCKUEC NIEPEIYHU, TEMATUICCKUE HOH60pKI/I
KOt APXUBHBIX NOKYMECHTOB, TECMAaTHYCCKUE 0630pBI APXUBHBIX ZlOKyMCHTOB)

W3n0xeHne cymiecTsa 3amnpoca

(mpobiiema, TeMa, BOIIpoc, COOBITHE, (PaKT, CBECHNS U XPOHOIOTHIECKHE PAMKH 3aIpaIiBaeMoil HH(GOPMAIHH)

[lepeueHb JOKYMEHTOB, IPUJIAra€MbIX K 3alpocy (3asBICHUIO):
HaumenoBanmne KonnuecTBo nuctos

Ha 06paboTky nmpemocTaBiIeHHBIX TEPCOHABHBIX JIAHHBIX COTJIACCH(HA).

HaCTOHH_Iee corjiacue HeﬁCTByeT B TCUCHUC IIATH JICT MOCJIC IPCAOCTABJICHUA PC3YyJIbTAaTa
MYHHULIUNIATbHON yeiyru. [1o ucteuenuio cpoka 1elcTBUS COTTIachsl MOU NEPCOHAIbHBIEC JaHHbIE
nmoaJIC)KaT YHUYTOKCHHULO.

Pe3ynbrar MyHHMIIMIIATBHON YCIIYTH X04Y MOJYYUTh (HYKHOE MOTYEPKHYTh):

B MYHUIIUTIAJIBHOM apXI/IBe;

B MHOroQyHKIIMOHATHHOM IIEHTpE

MOYTOMN

(oAMMCh 3asBUTEIIS)
JIOKyMEHTBI IPUHSATBHI « » 20 1.




o Ne

Crennanict MyHHIIMIIAJIILHOTO apXHUBa

(pacudposka damummn)
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[Tpunoxenue 5

K AJIMUHUCTPATUBHOMY periia-
MEHTY MPEIOCTaBICHUS MYyHH-
nunanbHoi  yenyru  «Uubopm-
IIMOHHOE O0ecreYeHNe TpaKaan
U IOPUIMYECKUX JIUIl Ha OCHOBE
JOKYMEHTOB ApXHBHOTrO (hoHIa
Poccuiickonn  @Pepepauuun U
JIPYTUX apXUBHBIX JOKYMEHTOBY

biiok-cxema nociie10BaTeIbHOCTH aIMUHUCTPATUBHBIX IIPOLELYP IIPHU IIPEIOCTaBICHUN
MyHuIUnansHoi ycnyru «MHpopmanroHHoe obecriedeHue rpaxaaH 1 FOpUANYECKHX JINI] Ha
OCHOBE JOKYMEHTOB ApxuBHOTO (poHaa Poccuiickoii @enepaniuu 1 Apyrux apXuBHBIX

JOKYMCHTOB»

IIpUEM 3asIBJIICHUS U JOKYMEHTOB, UX PETUCTpalus

l

paccMOTpEHHUE U IPOBEPKA 3asBJICHUS U JOKYMEHTOB, IOJArOTOBKA pe3yJbTaTa
IIPEIOCTABIEHUS MyHULIUIIAJIbHON yCIyTH

J

NPUHATHE PELICHHS O MPEIOCTABICHUH WU 00 0TKa3€ B IIPEI0CTABICHUU
MYHUILIMINIAJIBHON yCIyTy, THGOPMUPOBAHKE U BbIJIada pe3yJibTaTa MpeoCTaBICHUS
MYHHULUIIAJIBHON YCIyTH
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[Tpunoxenue 6

K AJIMHHUCTPaTUBHOMY perJa-
MEHTY NpPENOCTABICHUS MYyHU-
nunanbHou  yeinyru «Muabopm-
[IMOHHOE OOECreueHne rpaxkiaH
U IOPUINYECKUX JIMIl HA OCHOBE
JOKYMEHTOB ApXUBHOTO (hoH/A
Poccuitckon  @enepauumn U
IPYTUX apXUBHBIX JTOKYMEHTOB

KoHTakTHBEIC JaHHBIC JIJIA IIoAa4Yu ’Kay100 B CBSI3H C nmpeaoCTaBJICHUCM MyHHHHHaHBHOﬁ

yCIyTu

AJIMUHHCTpAIUS [lenuHHOTO
parioHa AnTaiickoro xpas

Anpec:

659430, Aunraiickuii Kpai,

LenuHuHbBIM

paiton, c. llenunnoe, yn. Coserckas, 17, tenm.: 8
(38596) 2-14-01

PykoBonurens: rnaBa AJIMUHUCTpallUK —paiioHa
buptokoB Buktop Hukonaesuu

MyHuIMIaILHBINA apXUB

Anpec: 659430, Aunraiickuii kpa#, lLlenuHHBIN
paiioH, c. llenunnoe, yn. CoBerckas, 38, Ten.: 8
(38596) 2-14-84

PykoBoauTenb: HadambHUK ApXHUBHOTO OTAENa
Anvunuctpauun paiioHa KowmeimnaukoBa [Mannna
HuxomaesHa
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	АЛТАЙСКОГО КРАЯ
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	19.09.2018                                                                                                       № 388               
	        с. Целинное
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
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	ПОСТАНОВЛЯЮ:
	1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (прилагается).
	2. Опубликовать данное постановление в «Сборнике муниципальных нормативных правовых актов Целинного района» и разместить на официальном сайте Администрации района.
	3. Признать утратившим силу постановление Администрации района от 22.09.2016г. №307 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».
	4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации района по экономическому развитию Артамонова А.Ю.
	Глава  района                                                                                     В.Н. Бирюков
	УТВЕРЖДЕН 
	постановлением 
	Администрации района
	от 19.09.2018г. №388
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги 
	«Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
	I. Общие положения
	1.1. Предмет административного регламента.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее – «Административный регламент») разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц.
	Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – «Многофункциональный центр»), в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)») в информационно-коммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) муниципального архива муниципального образования Целинный район Алтайского края (далее – «муниципальный архив»), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
	Информационное обеспечение граждан и юридических лиц включает в себя исполнение поступающих в муниципальный архив социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой российских граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций и тематических запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (далее – «запрос»).
	1.2. Описание заявителей.
	Получателями муниципальной услуги (далее – «заявители) являются:
	российские граждане, иностранные граждане и лица без гражданства;
	юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), общественные объединения;
	В случае личного обращения либо обращения через МФЦ заявление и необходимые документы также могут представить юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их гражданами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя (далее – «представители»).
	II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.1. Наименование муниципальной услуги.
	«Информационное обеспечение граждан и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».
	2.2. Наименование муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу.
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Целинного района Алтайского края.
	Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами (муниципальными служащими) муниципального архива.
	2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
	2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте муниципального образования Целинный район, на информационных стендах в местах приема заявителей в муниципальном архиве, в Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».  
	2.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:
	1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
	2) круг заявителей;
	3) срок предоставления муниципальной услуги;
	4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
	5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
	6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
	7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
	8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
	Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
	Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию за-явителя или предоставление им персональных данных.
	2.3.2. Сведения о месте нахождения муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте муниципального образования Целинный район, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту.
	2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде муниципального архива и в приложении 2 к Административному регламенту.
	2.3.4. При обращении заявителя в муниципальный архив письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
	2.3.4.1. По телефону специалисты муниципального архива дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 
	2.3.4.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами муниципального архива при личном обращении в рабочее время (приложение 1).
	2.3.4.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:
	1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточность) представленных документов;
	2) источников получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;
	3) времени приема и выдачи документов;
	4) сроков предоставления муниципальной услуги;
	5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
	6) иных вопросов, входящих в компетенцию муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу.
	2.3.4.4. При осуществлении консультирования специалисты муниципального архива обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные заявителем вопросы. 
	2.3.4.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию муниципального архива, специалист информирует заявителя о невозможности представления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, к компетенции которого относятся поставленные вопросы.
	2.3.4.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
	2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
	Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:
	информационных писем; 
	архивных справок;
	архивных выписок; 
	архивных копий;
	тематических перечней архивных документов;
	тематических подборок копий архивных документов;
	тематических обзоров архивных документов;
	письменного уведомления о направлении запроса на исполнение в другой архив, организацию;
	письменного уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;
	письменного ответа об отсутствии запрашиваемых сведений; 
	рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации;
	мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
	Поступившие в муниципальный архив запросы пользователей исполняются в течение 30 дней с момента регистрации запроса. 
	В случае, если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в этот срок из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, либо запроса дополнительных и уточняющих сведений у заявителя, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен на 15 дней.
	Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы.
	Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату (далее – НСА) муниципального архива - не более 15 дней с момента его регистрации.
	2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
	1) Конституцией Российской Федерации;
	2) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
	3) Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
	4) Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
	5) Федеральный закон Российской Федерации от 02.07.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
	6) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
	7) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
	8) Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 
	9) Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
	10) Постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
	11) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
	12) Приказ Росархива от 09.01.2017 № 1 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Федеральным архивным агентством государственной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»;
	13) Законом Алтайского края от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края»;
	14) Постановлением Алтайского краевого Законодательного Собрания от 28.12.1994 № 168 «О законе Алтайского края «Об Архивном фонде Алтайского края и архивах»;
	15) Уставом муниципального образования. 
	2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
	2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос в письменной форме, представленный в муниципальный архив на личном приеме, направленный почтой или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), поданный через Многофункциональный центр по форме согласно приложениям 3, 4 к Административному регламенту.
	2.7.2. В запросе указываются следующие реквизиты:
	наименование юридического лица, общественного объединения;
	для граждан - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;
	почтовый и/или электронный адрес заявителя; почтовый адрес, по которому должны быть направлены запрашиваемые документы;
	изложение существа запроса, интересующие заявителя проблема, тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;
	форма получения заявителем информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень архивных документов, тематическая подборка копий архивных документов; тематический обзор архивных документов, информационное письмо);
	личная подпись гражданина или подпись должностного лица;
	дата отправления запроса.
	2.7.2.1. В случае, если за получением муниципальной услуги обращается представитель заявителя, обязательным для представления является документ, подтверждающий наличие указанных полномочий. 
	2.7.2.2. В случае, если запрашиваемый документ содержит сведения, отнесенные к государственной тайне и (или) конфиденциальной информации, выдача результата предоставления муниципальной услуги, производится при предъявлении документально подтвержденных прав на получение таких сведений. 
	2.8. Заявитель вправе представить на личном приеме в муниципальный архив, либо направить почтой (электронной почтой) документы либо их копии, связанные с темой запроса (копия трудовой книжки; сведения о награждениях, подтверждающие правовые основания владения и пользования объектами недвижимости и др.), для приобщения их к запросу. 
	2.9. Запрет требовать от заявителя представления иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.
	Запрещается требовать от заявителя:
	представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено Административным регламентом, нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
	представления документов и информации, которые находятся в распоряжении муниципального архива, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	Муниципальному архиву запрещается отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.
	2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	2.11.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
	отсутствие в запросе наименования юридического лица, общественного объединения (для граждан - фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии)), почтового и/или электронного адреса заявителя;
	текст запроса не поддается прочтению;
	отсутствие в запросе сведений, необходимых для проведения поисковой работы;
	отсутствие документов, подтверждающих полномочия лица представлять интересы от имени заявителя;
	отсутствие документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;
	запрос содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на обращение в органы государственной власти.
	2.11.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
	2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
	Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
	2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги:
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
	В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается. (в соответствии с письмом департамента госслужбы)
	2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
	2.14.1. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
	2.15. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.
	При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в муниципальный архив, срок регистрации запроса не должен превышать 15 минут.
	При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной услуги через Многофункциональный центр либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) указанное заявление регистрируется в течение дня с момента его поступления в муниципальный архив.
	Запросы заявителей, поступившие по почте, электронной почте, регистрируются в течении 3 дней с момента поступления в муниципальный архив.
	2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для составления запросов при предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
	2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
	1) комфортное расположение заявителя и должностного лица муниципального архива;
	2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;
	3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
	4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	2.16.2. Муниципальным архивом обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
	возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
	возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;
	возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;
	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
	оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
	надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
	обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
	2.16.3. Специалистом муниципального архива осуществляется информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах и т.п.
	2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
	2.16.5. На информационных стендах муниципального архива размещается следующая информация: 
	1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
	2) график (режим) работы муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу;
	3) место нахождения муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу;
	4) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
	5) фамилии, имена, отчества должностных лиц муниципального архива, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
	6) фамилии, имена, отчества должности лиц, осуществляющих прием и информирование заявителей;
	7) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;
	8) адрес электронной почты муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу;
	9) адрес официального интернет-сайта муниципального образования Целинный район, предоставляющего муниципальную услугу;
	10) порядок получения консультаций;
	11) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу.
	2.16.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.
	2.16.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.
	2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	2.17.1. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам при рассмотрении документов заявителя, не могут быть использованы во вред заявителям.
	2.17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.
	Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели качества и доступностимуниципальной услуги
	Целевое значение показателя 
	1. Своевременность
	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%
	2. Качество
	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%
	3. Доступность
	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%
	3.2. % (доля) заявителей, удовлетворенных организацией процедуры приема и оформления документов, необходимых для предоставления услуги
	90-95%
	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%
	4. Процесс обжалования
	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,2-0,1%
	4.2. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования
	90-95%
	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования
	90-95%
	4.4. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%
	5. Вежливость
	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
	90-95%
	2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
	2.18.1. Муниципальный архив обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте муниципального образования Целинный район, интернет-сайте Многофункционального центра, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	2.18.2. Муниципальный архив обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального образования Целинный район, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги в электронной форме.
	При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается:
	1)  Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента.
	2) Запись на прием в муниципальный архив для получения результата предоставления услуги посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций):
	Запись на прием проводится посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
	Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей.
	3) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): 
	Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
	На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются образцы заполнения заявления.
	Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
	При формировании запроса заявителю обеспечивается:
	возможность копирования и сохранения запроса, указанного в пункте 2.7.1 Административного регламента;
	возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
	сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
	заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
	возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
	возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
	Сформированный и подписанный запрос направляется в муниципальный архив посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
	4) Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Муниципальный архив обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса в соответствии с пунктом 3.2.3.2 Административного регламента;
	5) Получение сведений о ходе выполнения запроса.
	Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
	Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю муниципальным архивом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в «Личном кабинете» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется в указанные сроки также и на электронную почту заяви-теля.
	При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
	а) уведомление о записи на прием в орган (организацию), содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
	б) уведомление о приеме и регистрации запроса, содержащее сведения о факте приема запроса и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги;
	в) уведомление о результатах рассмотрения запроса, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги. 
	6) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.
	В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с разделом V Административного регламента.
	2.18.3. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. При обращении за получением муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи.
	Определение случаев, при которых допускается использование соответственно простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной квалифицированной подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
	2.18.4. Сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются с учетом категории конфиденциальной информации и установленных законодательством Российской Федерации ограничений доступа к ней.
	III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
	Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 5 настоящего Административного регламента.
	3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	1) прием запросов, их регистрация;
	2) анализ тематики запросов;
	3) направление запросов на исполнение по принадлежности в органы и организации для ответа в адрес заявителя; письменного уведомления заявителя о направлении запроса по принадлежности в другой архив и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы; мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;
	4) исполнение запросов заявителей, подготовка, оформление и направление ответов в адрес заявителей;
	3.2. Прием запросов, их регистрация.
	3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.
	Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в муниципальный архив с запросом либо направление запроса в муниципальный архив с использованием почтовой связи, через Многофункциональный центр или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
	В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через Многофункциональный центр, заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на официальном сайте Многофункционального центра либо через центр телефонного обслуживания Многофункционального центра.
	3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
	Прием запроса и документов, их регистрация осуществляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию запроса (далее – «специалист»). 
	3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
	3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой: 
	1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
	2) проверяет полноту заполнения сведений;
	3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера запроса, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления запроса в муниципальный архив;
	4) уведомляет заявителя о принятии и регистрации заявления.
	При личном обращении заявителя в муниципальный архив специалист получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
	Заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке. В случае, если представленные заявителем документы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.
	3.2.3.2. В случае подачи запроса через Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных данных. По завершению приема запроса при личном обращении специалист формирует расписку в приеме документов (при наличии). В расписке указывается номер запроса, дата регистрации запроса, наименование муниципальной услуги, сведения о специалисте, принявшем запрос и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в муниципальном архиве. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.
	3.2.3.3. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление, заполненное на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с подпунктом 3 пункта 2.18.2 Административного регламента, передается в Единую информационную систему Алтайского края предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (далее – ЕИС). 
	При направлении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса.
	Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС электронного заявления: 
	1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
	2) проверяет правильность оформления заявления;
	3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.
	ЕИС автоматически формирует подтверждение о регистрации поступлении заявления и направляет соответствующее уведомление заявление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	Информирование заявителя о его регистрационном номере заявления происходит через «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
	После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в «Личном кабинете» на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса «принято в работу ведомством/заявление принято к рассмотрению».
	3.2.3.4. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в муниципальный архив в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 
	3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
	1) При предоставлении заявителем запроса лично – прием, регистрация запроса. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема в муниципальный архив.
	При направлении заявления почтой – прием, регистрация запроса осуществляется в течении 3 рабочих дней с момента поступления запроса в муниципальный архив. 
	Уведомление о приеме запроса к рассмотрению осуществляется в течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и прилагаемых документов (при необходимости) в муниципальный архив.
	2) При предоставлении заявителем запроса через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и уведомление о регистрации через «Личный кабинет». При наличии соответствующих настроек в «Личном кабинете» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление может быть также направлено на электронную почту заявителя. 
	Уведомление заявителя о поступлении запроса в муниципальный архив осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и минут).
	Уведомление заявителя о регистрации запроса через «Личный кабинет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически после внесения в ЕИС сведений о регистрации запроса. 
	3) При предоставлении заявителем запроса через Многофункциональный центр – прием и регистрация запроса, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из Многофункционального центра в муниципальный архив запроса.
	3.3. Анализ тематики запросов.
	3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры является прием и регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги. 
	3.3.2. Уполномоченный специалист муниципального архива (далее – «уполномоченный специалист») осуществляет анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запросов пользователей. При этом определяется:
	правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера;
	степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;
	местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя;
	адреса конкретных архивов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя.
	По итогам проведенного анализа уполномоченный специалист осуществляет одно из следующих административных действий: 
	1) подготавливает проект сопроводительного письма к запросу, направляемому на исполнение по принадлежности в другой архив и организацию для ответа в адрес заявителя и проект уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в орган и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы, в случае если запрос не относится к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов;
	2) подготавливает проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, указанных подпункте 2.11.1 Административного регламента, и разъясняет заявителю дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;
	3) подготавливает проект уведомления заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивах, нечетко, некорректно сформулированного запроса;
	4) принимает решение об исполнении запроса по НСА муниципального архива и (или) архивным документам.
	3.3.3. Результатом проведения административной процедуры является подготовка проектов: сопроводительного письма к запросу, направляемому на исполнение по принадлежности в другой архив и организацию для ответа в адрес заявителя; уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в другой архив и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы; мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; уведомления заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями; принятие решения об исполнении запроса по НСА муниципального архива или архивным документам.
	Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать трех дней с момента регистрации запроса. 
	3.4. Направление запросов на исполнение по принадлежности в другой архив и организации для ответа в адрес заявителя; письменного уведомления заявителя о направлении запроса по принадлежности в орган и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы; мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса.
	3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка проектов: сопроводительного письма к запросу, направляемому на исполнение по принадлежности в другой архив и организацию для ответа в адрес заявителя; уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в орган и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы; мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; уведомления заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
	3.4.2. Подготовленные проекты документов подписываются уполномоченным должностным лицом в соответствии с порядком делопроизводства муниципального архива.
	3.4.3. Подписанные сопроводительные письма вместе с запросом заявителя направляются по принадлежности в адрес другого архива и организации, которые могут иметь на хранении необходимые документы.
	3.4.4. Письменные уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в другой архив и организацию, об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, а также мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляются по указанному заявителем адресу.
	3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является направление запроса в другой архив и организацию, которые могут иметь на хранении необходимые документы, письменного уведомления заявителя о направлении запроса по принадлежности в орган и организацию; мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса.
	Максимальный срок выполнение данной административной процедуре не должен превышать двух дней с момента принятия решений, указанных в подпунктах 1-3 пункта 3.3.2 Административного регламента.
	3.5. Исполнение запросов заявителей, подготовка, оформление и направление ответов в адрес заявителей.
	3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения об исполнении запроса по НСА муниципального архива и (или) архивным документам.
	3.5.2. Исполнение запросов осуществляется по итогам анализа тематики запроса на основе НСА и (или) архивных документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве.
	3.5.2.1. Запрашиваемые документы подготавливаются и оформляются уполномоченным специалистом, в соответствии с действующими едиными правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 
	3.5.2.2. По результатам исполнения запроса уполномоченный специалист подготавливает:
	1) информационные письма;
	2) архивные справки;
	3) архивные выписки, 
	4) архивные копии;
	5) тематические перечни архивных документов;
	6) тематические подборки копий архивных документов;
	7) тематические обзоры архивных документов;
	8) письменный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений и при возможности дает рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.
	Максимальный срок исполнения административного действия не должен превышать 25 дней со дня проведения анализа тематики запроса. 
	3.5.3. Подготовленные и оформленные в соответствии с едиными правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, регистрируются уполномоченным специалистом в течении 2 дней. После чего уполномоченный специалист выдает или направляет по адресу, указанному в запросе заявителя, либо через Многофункциональный центр документ, подтверждающий рассмотрение запроса. 
	При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результата муниципальной услуги лично.
	3.5.4. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	3.5.5. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный центр муниципальный архив: 
	1) в срок, указанный в пункте 3.5.3 Административного регламента, направляет письменные уведомления о результатах рассмотрения запроса либо ответы на запросы в Многофункциональный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении результата услуги в Многофункциональном центре);
	2) в срок, указанный в пункте 3.5.3 Административного регламента, сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в муниципальном архиве).
	3.5.6. Заявителю передаются документы, подготовленные муниципальным архивом по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии).
	Выдача документов производится заявителю либо представителю заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для представителя заявителя).
	Выдача документов, содержащих сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, производится при подтверждении прав на получение таких сведений.
	3.5.7. Результатом выполнения административной процедуры является направлению заявителю:
	информационных писем; 
	архивных справок;
	архивных выписок; 
	архивных копий;
	тематических перечней архивных документов;
	тематических подборок копий архивных документов;
	тематических обзоров архивных документов;
	 письменного уведомления о направлении запроса на исполнение в другой архив, организацию;
	письменного уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;
	письменного ответа об отсутствии запрашиваемых сведений;
	рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации;
	мотивированного отказа в рассмотрении и исполнении запроса.
	Рассмотрение запроса заявителя считается оконченным, если по нему приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотрения запроса.
	Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 27 дней со дня регистрации запроса. 
	IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента. 
	4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами муниципального архива положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
	4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами муниципального архива положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой района, и начальником Архивного отдела Администрации района.
	4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.
	При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
	Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой района.
	Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – «Акт»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.
	4.4. Ответственность должностных лиц муниципального архива Алтайского края за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
	По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Персональная ответственность должностных лиц муниципального архива закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным центром в установленном законом порядке, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
	5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации района, должностных лиц Администрации района либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
	Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Многофункционального центра, работника Многофункционального центра при предоставлении ими муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 Административного регламента.
	5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
	1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
	2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
	3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
	4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
	5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами;
	6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
	7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
	8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
	9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами.
	5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
	5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган местного самоуправления, Многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем Многофункционального центра (далее – учредитель Многофункционального центра). 
	Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя органа местного самоуправления направляется главе района.
	Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Многофункционального центра подаются руководителю этого Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра подаются учредителю Многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Алтайского края.
	5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, официальный сайт Администрации района, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – «портал досудебного обжалования»), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
	а) официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
	б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
	в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru).
	5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного самоуправления, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
	Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.
	5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
	доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
	копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
	5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
	5.8. При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача в орган местного самоуправления обеспечивается Многофункциональным центром в срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
	5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Управлении.
	5.10. Жалоба должна содержать:
	1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
	2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
	3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Многофункционального центра, работника Многофункционального центра;
	4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Многофункционального центра, работника Многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	5.11. Администрация района обеспечивает:
	оснащение мест приема жалоб;
	информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах органа местного самоуправления, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
	консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
	заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления Многофункционального центра приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
	5.12. Администрация района заключает с Многофункциональным центром соглашение о взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
	5.13. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, Многофункциональный центр, учредителю Многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района, должностного лица Администрации района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
	5.14. По результатам рассмотрения жалобы глава района принимает одно из следующих решений:
	1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
	2) отказывает в удовлетворении жалобы.
	5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
	5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица органа местного самоуправления, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
	5.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу:
	отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);
	содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
	текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
	в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
	ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений;
	текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со дня регистрации обращения.
	5.18. При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
	5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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