AJIMUHUCTPALIUS }
KOTEJILHUKOBCKOI'O MYHHULUTIATIGHOIO PAHOHA
BOJITOI'PAJICKO OBJIACTHU

ITOCTAHOBJIEHUE
ot 15.06.2026 r. Ne 385

OO0 yTBep>KIeHUH aIMUHUCTPATUBHOTO perilaMeHTa MpeA0CTaBICHUS
agMuHHACTpanyer KoTenpHUKOBCKOrO MyHUIMIIAIIBHOTO paiioHa Bonrorpanckon
o0yacT MyHHLIMNIAIbHOM yciyTH «lIpenocTaBnenue apXuBHbBIX CIPABOK,
ApPXMBHBIX KOMHI, APXUBHBIX BBIITUCOK, HH()OPMAIIMOHHBIX THCEM

AnmuHHCTpanys KoTenbHUKOBCKOTO MYHULHUIIAIIBHOTO paiioHa
Bonrorpaackoii 0651acT OCTaHOBIISIET:
1. YTBepauThH MIpUJIaracMalii aJIMUHUCTPATHUBHBIN perIaMeHT

NpEeAOCTAaBIEHUsT agMUHHUCTpaell KoTeIbHUKOBCKOTO MYHMIIUMIIAJBHOIO paiioHa
Bonrorpanckoi obnactu myHuinunanbHoi ycnyru «lIpemocraBienne apXUBHBIX
CIIPABOK, APXUBHBIX KOIIHM, apXUBHBIX BBITUCOK, MH)OPMAIIMOHHBIX THUCEM).

2. Otnmeny moO OpraHu3allMOHHBIM M OOHIMM BOMpPOCaM aJAMHHHUCTPAIUH
KoTenbHUKOBCKOIO ~ MyHHMIMIAIbHOTO  paifona  Bonrorpaackoit  oGmactu
OpraHu30BaTh MPEJOCTABICHHE MYyHHIMNAIbHOW yciayru «lIpenocraBienue
aApXUBHBIX CIPABOK, ApXMBHBIX KOIWW, apXWUBHBIX BBITUCOK, MH(POPMALMOHHBIX
MMCEM» B COOTBETCTBHH C YTBEPKJACHHBIM aIMUHUCTPATUBHBIM PETIAMEHTOM.

3. I[Ipu3HaTh yTpaTUBIIUMHU CHITY:

MOCTAaHOBJIEHUE aaMUHUCTpauu KOTEIbHUKOBCKOTO  MYHULIMIAIBHOTO
paiiona Bousrorpaackoit obnmactu ot 11.05.2021 r. Ne 320 «O6 yTBepkaeHUU
aJIMUHHUCTPATUBHOTO periiameHTa MPEAOCTABICHUS aJMUHHCTpALNEN
KorenpHuKOBCKOTO  MyHHMIIMOAIbHOIO  paiioHa  Bosrorpaackoit — obnactu
MyHULUNIAIBHON ycinyTh «IIperocTaBienne apXUuBHBIX CIIPABOK, apXUBHBIX KOUH,
ApPXUBHBIX BBIMHCOK, THPOPMAIIMOHHBIX TTUCEM»;

IIOCTAHOBJICHHE aJMUHHCTpauuu KOTEIbHUKOBCKOTO MYHHIHIIAIBHOIO
paiiona Bonrorpazackoit oomactu ot 14.01.2022 r. Ne 25 «O BHeceHUN M3MEHEHUI
B MOCTAHOBJIEHUE aJIMHUHHUCTpauu KOTEIbHUKOBCKOIO MYHULMIIAIBHOIO paioHa
Boarorpaackoit obmactu ot 11.05.2021 r. Ne 320 «OO0 yTBepkaeHHUH
aJIMUHUCTPATUBHOTO perjiaMeHTa MPeI0CTaBIEHUS aMUHUCTpALIHEH
KoTenbHUKOBCKOTO ~ MyHMIIMIIANBHOTO  pailoHa  Bonrorpaackoir — oGnactu
MyHUIUNanbHOU ycinyru «IIpenocraBienre apXuBHBIX CIIPABOK, apXUBHBIX KOIUH,
aApXMBHBIX BBIMHCOK, UHPOPMALIMOHHBIX MTUCEMY;

MIOCTAHOBJICHHE aJAMUHUCTpaUud KOTEIbHUKOBCKOTO MYHULHUINAIBHOTO
paitona Bonrorpanackoit ob6mactu ot 16.06.2025 1. Ne 398 «O BHeceHHH



WU3MEHEHUW U JIOTOJHEHNUW B MTOCTAHOBJIEHNUE aIMUHHUCTPALMU KOTEIbHUKOBCKOTO
MYHHIIMNANbHOTO paiioHa Bomnrorpanckoit o6mactu ot 11.05.2021 1. Ne 320 «O6
YTBEPKICHUU aIMUHHUCTPATUBHOTO periiaMmeHTa MPEAOCTABIECHUS
agMuHUCTpanrerd KoTenbHUKOBCKOIO MYHUUIMNAIBHOrO pailoHa Bosrorpanckon
obnmactu MyHunumanbHOM yciayru «lIpemoctaBieHne apXWBHBIX —CIPABOK,
ApPXWBHBIX KOTHI, ApXUBHBIX BBITTUCOK, HH()OPMAITMOHHBIX TTHCEM)).

4. KoHTpons HaJ HCHOJHEHHWEM HACTOSIIETO MOCTAHOBIICHUS OCTABIISIIO 3a
co0oil.

5. Hacrosimiee mocTaHOBJIEHUE BCTYNAeT B CUJIY MOCJE €ro o(UIMaIbHOTO
OonmyOJUKOBaHUA W  TOMJIEKUT pa3MEIICHUI0 Ha  O(PUIHUAIBHOM  CaiTe
agMuHucTpaniu KoTeTbHUKOBCKOr0O MYHHUIIMIIAIIBHOTO paiioHa Bonrorpaackoi
obnactu B MHGOPMAIIMOHHO-TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHOU ceTH « IHTEpHETY.

I'maBa KoTenbHUKOBCKOrO
MYHHUIUIIAIBHOTO paiioHa
Bonrorpanckoii obnactu C.®. TeiieHko



YTBEPXIEH

ITIOCTAHOBJICHUEM aIMUHUCTPALUU
KoTenbHUKOBCKOI0 MyHULIMIIAJIBHOTO
paitona Bonrorpaackoit o6mactu

or 15.06.2026 1. Ne 385

AI[MHHI/ICTPATHBHBIPI PET'JIAMEHT
MpEeOCTaBIEHUs aAMUHUCTpanneil KoTenbHUKOBCKOIO MyHUIIMIIAJIBHOTO paiioHa
Bonrorpaackoii o61actu MyHununaibHon yeiayru «lIpemoctaBienne apXuBHBIX
CIIPaBOK, apXUBHBIX KOIHUM, apXUBHBIX BBITTHUCOK, HHGOPMAIIMOHHBIX TTUCEM))

1. OO01He mMoN0KEHUS

1.1. AIMMHUCTPAaTHBHBIM pErIaMeHT IIPEIOCTABICHUS aJIMUHUCTpAIIUEH
KoTenpsHUKOBCKOTO MYHHITMIAIBHOTO paiioHa Bonrorpasackoit obmactu (manee -
MeCTHasi aJIMUHUCTpals) MyHUIUNaIbHOU ycnyru «lIpegocraBieHue apXuBHBIX
CIPaBOK, apXUBHBIX KOMUW, apXWUBHBIX BBIMHUCOK, HH(POPMAIMOHHBIX MHCEM)
MPEACTaBIIIET cO00O HOPMATUBHBINA MPABOBOM AKT, YCTAHABIMBAIOIIMI MOPSIOK
MPEJOCTaBJACHNUS  MYHMIIUNAIBLHOM  yCJIYTdM,  CTaHIapT  NPEJAOCTaBJICHUS
MYHULIMTATBHOMN YCIYTH (J1ajiee — aAMUHUCTPATUBHBIN PETJIaMEeHT).

AJIMUHUCTPATUBHBIA PETJaMEHT pa3paboTaH B IIEJISIX MOBBIIICHUSI KauecTBa
OPEAOCTABIEHUS U JOCTYHHOCTH PE3yJIbTATOB MPEAOCTABICHUS MYHHUIIMIAIBHON
yCIIyTH, CO3JaHUsi KOM(OPTHBIX YCIOBUW MJisi MOJydaTeraedl MyHHUIUIAIbHOM
yCIYyrd W ONpEelNensieT  CPOKA W TOCIENOBATEIIbHOCTh  JIEUCTBUU
(aAMUHUCTPATUBHBIX MPOLIEAYP) MPU MPEAOCTABICHUN MECTHOW aJMUHUCTPALINEI
MYHULIMIAIBHON YCITyTH.

1.2. 3asgBuTenssMd Ha IMOJYYEHHE MYHHMIMNAIBHONW YCIYI'HM SBISIOTCS
(bu3nYecKre U IPUANYECKHE JINIA, a TAKKE X MPEICTABUTEIH, JEHCTBYIONTUE HA
OCHOBAHUHU TMOJTHOMOYHMM, ONPEEICHHBIX B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATEIHLCTBOM
Poccuiickoit @enepanuu (qanee UMEHYIOTCS — 3aBUTEINH).

1.3. Tlopsgox  uHOpMUpPOBaHMS  3asBUTEIEH O  MPEIOCTaBICHUU
MYHULUIIAJIIBHON YCIIYTH.

1.3.1. CBeneHust 0 MecTe HaxOXJIEHUS, KOHTAKTHBIX TeiedoHax U rpaduke
paboThl ~ MECTHOM  aJAMHMHHCTpAllUM,  OpraHu3alMii,  Y4acTBYIOIIUX B
NPEIOCTaBICHUM MYHUIIMNAIBHOW YCIYTd, MHOTO(YHKIIMOHAJIBLHOTO IIEHTpa
(manee — M®LI):

Mecto HaxoxaeHus wmecTHOM anmuHucTpauuu: 404354, Boarorpaackas
obmnactp, r. KorenpHukoBo, yi. um. B.W. Jlennna, 9.

KoHnrtakTHbIe TeaehoHbl MecTHON agMuHUCTparuu: 8 (84476) 3-31-96.



I'padux pabotbl MecTHOU ammuuucTparuu: [loHenenbHUK-TIATHUIA (KpOME
Hepabounx mnpa3aauuHbix gHed) ¢ 08.00 mo 17.00 (mepepwiz 12.00 - 13.00),
cy600Ta, BOCKpECEHbE — BBIXOIHBIC JTHHU.

Mecro nHaxoxnaenuss MODI: 404354, Bonarorpajackas o0iacth, T.
Korenbaukoso, yi. um. B.W. Jlenuna, 31.

Konrakrtaeie Tenedonsr MOL: 8 (84476) 3-16-75.

I'paduk pabotst MOLI: ITonenensuuk ¢ 09.00 1o 20.00, BTOpHUK - ISATHULIA C
09.00 no 18.00, cy66oTa ¢ 09.00 o 15.30, BockpeceHbe — BHIXOAHOU JIEHb.

Nudopmanuio o MmecToHaxoxkaeHUH U rpadukax padorel M®I] Takxke MOKHO
MOJIYYUTh C MCIHOJB30BAaHUEM TOCYJIAPCTBEHHON HMHPOPMALMOHHON CHUCTEMBI
«Enuupiii mopran cetw ueHTpoB M oducoB «Moum Jlokyments» (ML)
Bonrorpanckoii o6mactu» (http://mfc.volganet.ru).

1.3.2. Apnpeca oduIMAIbHBIX  CAaWTOB  MECTHOHW  aIMUHHCTPAIUH,
OpraHU3alMi, YYaCTBYIOIIMUX B MPEAOCTABICHUN MyHULMIIAILHON yciyru, M®LI:

Anpeca odunManbHOTO caliTa M DJIEKTPOHHOM  MOYTHI ~ MECTHOM
aAMUHUCTpanmu: opuimanbHbiid cailT: http: kotelnikovo-region.ru, snexTpoHHas
noura: ra_kotel@volganet.ru.

Anpeca opUIIMATBLHOTO caiTa M AIEKTPOHHON mouThl MOII: odunmansHbIi
caift: mfc-test.volganet.ru, snextponnas nmoura: mfcl61@volganet.ru.

1.3.3. Undopmanuio o mopsiake MPEeAOCTaBICHUS MYHULMNAIBHON YCIyTH
3asIBUTEJIb MOKET MOJTYUUTh:

HEMOCPEJCTBEHHO B MECTHOM aJIMHHUCTpanuu (MH(POPMAIMOHHBIE CTEH]IBI,
ycTHOe HWH(pOpMHpoBaHHE IO TeinedoHy, a TakkKe Ha JUYHOM IIpUeMe
MYHHITUIATBHBIMA CTY>KalllUMHA MECTHOHN aJIMHHHUCTPAIINHN);

M0 TOYTEe, B TOM YHCII€ DJEKTPOHHOW, B Cllydyae MUCbMEHHOTO OOpallleHHs
3asIBUTEIS;

B ceTu «HTepHET» Ha oduIManbHOM caiiTe MmecTHOUM agmuuuctparuu (http:
kotelnikovo-region.ru), Ha Equnom noprane rocy1apCTBEHHbIX U MYHUIIMITAIbHBIX
yCIIyr, sBisioremMcs  (eaepalibHOW  TOCYAapCTBEHHOW — WMH(OpPMAIMOHHON
CUCTEMOI, o0ecrieunBaroIIei pe0CTaBICHUE roCyapCTBEHHBIX u
MYHHIIMINIAJIBHBIX yCIYyT B JJIEKTpOHHOW Qopme (mamee — Egunbiii mopran
rOCyJIJapCTBEHHBIX U MYHUIIMIAIBHBIX YCIYyT) (WWWw.gosuslugi.ru).

2. CTaHgapT NIpeAOCTABIEHUS MYHUIIMNIATBHON yCIIyTH

2.1. HaumeHnoBaHye MyHUITUIIAILHON YCITYTH.

HanmMenoBanne wmyHunmnanbHou yeiyru: «lIpemoctaBieHue apXHBHBIX
CIIPABOK, APXUBHBIX KOIHM, apXUBHBIX BBITUCOK, THGOPMAIIMOHHBIX ITHUCEM).

2.2. Opradnbl W OpraHv3ally, Y4YacTBYIOUIME B TMPEIOCTABICHUU
MYHULIMNAIBHON YCITyTH.

2.2.1. OpradHoMm, MNOpeaOCTaBIAIONIUM MYHULUNAIbHYIO YCIYTY, SBISETCS
MeCTHasi aAMUHUCTpaLMs (J1ajiee — yIOJIHOMOYEHHBIN OpraH).



CrpykTypHOE MOApa3IeieHNUE YIOJHOMOYEHHOTO OpraHa, OCYIIECTBIISIOIIEE
HEIMOCPEACTBEHHOE MPENOCTABICHUE MYHULMNAIBHOM YCIYTM — OTAEN IO
OpraHU3allMOHHBIM U OOLIMM BOIIpOcaM (J1ajiee UMEHYETCSI — apXUB).

2.2.2. 1lpu npenoCTaBlI€HUU MYHULHUNAIBHOW YCIYyTH YIOJIHOMOYEHHBIM
OopraH B3auMOJEWCTBYET C HWHBIMU OpraHuM3alUsMd B CIydae MOArOTOBKH
MHPOPMAIIMOHHOTO MHCbMa O TMEPEChUIKE HENpOPUIBHOTO 3ampoca B
COOTBETCTBYIOILYIO OPraHU3ALMIO IO MPUHA/JIEKHOCTH.

2.3. Pe3ynbTaT nIpenocTaBieHUs MyHULIMIAIBHON YCITyTH.

Pe3ynpraTom npenocTaBieHus] MyHUIIMIAIBHON YCIIYTH SIBISIETCS:

OTBET HA 3alpoc 3asgBUTENI COLMAIbHO-NIPABOBOTO XapakTepa (apXuBHAS
CIpaBKa, apXWBHas BBIMNKUCKA, apXWMBHAs KOMUS, HWH(POPMALMOHHOE MHCHMO,
coJiepKalllee OTBET O HAJIUYUU (OTCYTCTBUHM) B apXMBE APXUBHBIX JOKYMEHTOB IO
TEeMe 3aIpoca WK CBEJEHUSI 00 UX MECTOHAXOXK/IEHUH, U O MEePEChUIKE 3ampoca
M0 MPUHAJJIEKHOCTH B COOTBETCTBYIOIIYIO OPTaHU3AIHUIO);

MOTHBHPOBAHHBIH OTKa3 B MPEACTABICHUU HHPOpMALMU 110 3aIpoCy
COLIMAJIBHO-IIPABOBOTr'O XapakTepa.

2.4. Cpok npenoCTaBIeHUs] MyHULIMIAIBHON YCITyTH.

Cpox HCHOJHEHUs 3arpoca COLUMAIbHO-IIPABOBOTO XapakTepa HE JOJDKEH
npeBsiaTth 30 JHEN CO JHA PETHCTPALMU 3aIpOca.

2.5. HcuepnpiBaroliuii NEpPEYEHb JOKYMEHTOB, HEOOXOJIMMBIX IS
MIPEI0CTABIECHUSI MyHULIMIIATBHON YCIYTH.

JIng mosnydeHusi CBEACHUM IO 3alpoCy 3asBUTEIb JOJDKEH CAMOCTOSTEIIBHO
MPEIOCTABUTD:

3aMpoc COLMAILHO-MPABOBOI0 XapakTepa (Janee — 3amnpoc);

JOKYMEHT, YIOCTOBEPSIOIIUNA JUYHOCTh 3asBUTENS JHOO  JIMYHOCTh
npencTaBuTeNs (MpU JUYHOM OOpaIeHUH 3asiBUTENS B YIOJIHOMOYEHHBIM Opra,
M®L);

JOKYMEHT, MOATBEPKIAAIOIINNA ITOJHOMOYUSl MpPEJICTaBUTENs 3asBUTENd (B
ciydae oOpalleHus: IpeICTaBUTeNs 3asiBUTENS).

dopma  3ampoca  NPUBOAUTCS B  NPUIOKEHHMM K  HACTOSALIEMY
aMUHUCTPATUBHOMY PErJaMEHTy M JIOCTYIHA JUISl TOJYYEHHs] B 3JIEKTPOHHOMU
dbopme Ha odQuUIMAIBHOM CalTe YMNOJHOMOYEHHOTro opraHa. B 3ampoce
00s3aTeIbHO  YKa3bIBAIOTCS: HAMMEHOBAaHUE  IOpHJAMYECKOro juma (i
IOPUIUYECKUX JIULT), (haMUIIUsl, UMs, OTYECTBO (MPU HATUYHMM) — I (PUIUUECKUX
JIUII, TTIOYTOBBIA U (WJIK) DJIEKTPOHHBIN aipec 3asBUTEISI, TEMa 3arpoca.

2.6. 3anpoc MOKeT ObITh HaIlpaBJEH B YIMOJHOMOYEHHBIN OpraH 3asBUTEIEM
(ero mpexncrtaBuTeneMm) JuU4HO, uepe3 MOILI, MOYTOBBIM OTHpaBIEHUEM, TIO
MH(POPMAIIMOHHO-TEJICKOMMYHHUKAITMOHHBIM CETAM uepe3 OQUIMAIbHBIN CalT
YIIOJIJHOMOYEHHOI'O opraHa, EquHbIi opTajl rocyJapCTBEHHBIX U MyHULIMITIAIbHBIX
YCIIYT.

3anpoc 3asBUTENS B DJIEKTPOHHOM (opMe moma€rcs MO ero BbIOOPY ¢
WCMOJIb30BAHUEM  TNPOCTOM  BJEKTPOHHOM  MNOANUCH WA  yCUJIEHHOWU
KBAJIM(UIIMPOBAHHON JJIEKTPOHHON TOMNMUCH (Hanee - KBaTU(pUIMPOBAHHAS
TIOJIMTHCH ).



3asBUTENb TAK)KE BIPABE UCIOIB30BATh YCUIICHHYIO HEKBATU(PUIIMPOBAHHYIO
ANEKTPOHHYIO MOAMNMUCH B ClIydasix, MpeaycMOTpeHHbIX [IpaBuiiamu onpeneneHust
BUJIOB DJICKTPOHHOM TMOJIUCH, WCIOJIb30BaHUE KOTOPBIX JIOMYCKAeTCs IpHU
oOpalieHuy 3a TIOJYYEHHEM TOCYJIapCTBEHHbIX M MYHHUIUIMAIBHBIX YCIYT,
yTBEPKACHHBIX nocTaHoBieHueM [IpaBurenscTtBa Poccuiickonn @enepanuu Ot
25.06.2012 r. Ne 634 «O BuAax 371€KTPOHHON MOAMMUCH, UCIOJIB30BAHUE KOTOPHIX
JOIyCKAaeTcsl NOpH  OOpallleHMH 33  MOJYYEHHUEM  TOCYAApCTBEHHBIX U
MYHULIMTATBHBIX YCIYT».

3asBUTENIb BIpPABE MPEACTaBUTh MO COOCTBEHHOW MHUIIMATHUBE JOKYMEHTHI,
MOSICHSIIOILIME TEMY 3aIpOCa.

2.7. HcuepnbIBamOlMii MEpPeYeHb OCHOBAaHWWM [JI1 OTKaza B IIPUEME
JIOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX ISl TPEAOCTABICHUSI MYHULIMTIATHHON YCITYTH.

OcHoBaHusi JJs OTKa3a B TMpUEME JIOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX IS
PEAOCTABIEHUS MYHUIIMNIATbHON yCIIyTH:

JOKYMEHTBI TPEACTABIECHbI HETPABOMOYHBIM JIUIOM;

3alpoc M MpujaraeMble K HEMY JOKYMEHTBl HE COAEpKaT PEKBU3UTOB,
00s13aTENBHBIX K 3aMOJTHEHUIO, HE TTOIJIAI0TCS POUYTCHHUIO, UMEIOT HEOTOBOPEHHBIE
WCIIPABIICHUS] WJIU TOBPEKJICHUSI, HE MO3BOJISIIOIIME OJJHO3HAYHO MCTOJKOBATh UX
coJiepKaHue.

3asgBUTENI0 HANpaBisieTCsl yBeIOMJEHHME 00 OTKaze B IpHEME K
PAacCMOTPEHHUIO 3ampoca B cllydae, €CIM MpU OOpallleHWH 3a NpeOCTaBICHUEM
MYHUIUNIATBHOM YCIYTM B OJJIEKTPOHHOM (opMe B pe3ysibTare MPOBEPKHU
KBAIM(PUIIMPOBAHHONW TOJIMUCHA  BBISIBICHO HECOONIOJEHUE YCTAaHOBJICHHBIX
cratbeil 11 ®@enepanbuoro 3akoHa ot 06.04.2011 r. Ne 63-®3 «O06 351€KTpOHHOI
NOAMKUCU» YCIIOBUM MPU3HAHUS €€ IEHCTBUTEIBHOCTH.

B cnyuae eciu mpu4MHbIL, O KOTOPBIM 3asBUTEIIO OBLIO OTKAa3aHO B MpUEME
JIOKYMEHTOB, HEOOXOIMMBIX JUIsl TPEIOCTABJICHHUS MYHHIIMNAIBHOW YCIYyTH, B
MOCJIETyIONIEM OBUTM YCTpPaHEHBI, 3asgBUTENIb BIpPaBe BHOBb OOpAaTUTHCS 3a
MPEJOCTaBICHUEM MYHUIUMIIAIbHON YCIYTH.

2.8. HcuepnblBaroluii MEpeYeHb OCHOBAHUM JisI MPUOCTAHOBJIECHUS WIH
OTKa3a B MPEJOCTaBICHUN MYHUIIMNIATBHON YCIIyTH.

OcHoBaHUs 17151 IPUOCTAHOBIIEHUS IPEIOCTABICHUS MYHULIUIIAJILHON yCIIyTH
OTCYTCTBYIOT.

OcHoBaHUsIMH JJI1 OTKa3a B MPEJOCTaBICHUM MYHULHUIAIBHON YCIyIH
ABJISIFOTCS CJIEIYIOLIUE CIIyYau:

B 3allpoce HE MpPEAO0CTaBIEHbl WU MPEIOCTaBICHbl HE B IOJHOM O0BEME
HE0OXO0IUMbIE CBEJICHUS ISl €70 UCTIOJTHEHUS;

OTBET IO CYIIECTBY YKa3aHHOW B 3alpoce TeMbl (BOMpOca) HE MOXKET OBITh
naH 0e3 pasriallieHusi CBEJCHUM, COCTABJISIONIMX TOCYJApPCTBEHHYIO WM HHYIO
oxpaHsieMylo (QenepaibHbIM 3aKOHOM TaliHy (yKa3aHHas WHOOpPMAIUs MOXKET
OBITh TPEOCTABIICHA TOJIHKO MPU HATWYUH Yy TOJB30BATENsd JTOKYMEHTAJIHHO
MOATBEPAKACHHBIX MIPaB Ha MOJYyYEHUE CBEACHUM, COJIEpKAIIUX TOCYJaPCTBEHHYIO
TaliHy ¥ (Mi1) KOHGUICHITUATHHYIO HHHOPMAIIHIO);



3ammpoc Kacaercs Tembl (BOIPOCa), B OTHOIIEHHMH KOTOPOM MOJIb30BATEIIO
paHee MHOTOKPATHO /1aBaJMCh MUCbMEHHBIE OTBETHI 110 CYLIECTBY, U IIPU 3TOM HE
NPUBOJATCS HOBBIE JOBOJBI HJIM OOCTOSITENBCTBA (PYKOBOJUTENh apXWBa WIIH
YIOJIHOMOYEHHOE Ha TO JIUIIO0 BIPaBE MPHUHATH pelieHue 0 0€30CHOBATEILHOCTH
OUYEpETHOrO 3ampoca M NPEKpPallEeHUH MNEPEenuCcKH MO JIaHHOMY BOIPOCY MIpHU
YCJIOBUH, YTO yKa3aHHBIN 3alpoC U paHEe HAIpaBiIsieMble 3alpOChl HAIIPABISIUCH
B OJIUH U TOT K€ apXUB);

B 3alpoce COAEpKaTcsi HEIEH3YpPHbIE JUOO OCKOPOUTENIbHBIE BBIPAKECHUS,
yIpo3bl KU3HU, 3I0POBBI0 M UMYIIECTBY JOJDKHOCTHBIX JIMI] apXHUBa, a TaKkKe
YJICHOB UX CEMEM;

MIPU TOJYYEHUHU PE3yJIbTATOB MYHHUIUIIAJILHONW YCIIYTH 3asgBUTEIEM WM €ro
npeACTaBUTENIEM HE MPEJICTABICHBI JOKYMEHTHI, YA0CTOBEPSIIONINE JIMYHOCTD, WIH
JOKYMEHT, MOATBEPAKAAIOIININ TTOJTHOMOYHS IIPEACTABUTEIS 3aBUTEINS.

O npuuMHax OCTaBjleHHs 3ampoca 0e3 paccMOTpEeHHUst COOoOIIaeTCs
MOJIL30BATEII0 B CIIy4asiX, €CIu €ro (aMuiivs U MOYTOBBIN (2JIEKTPOHHBIN aJIpec)
MOAIAI0TCS MPOYTEHUIO.

2.9. Ilepedens yciyr, HEOOXOIUMBIX M 00S3aTEIBHBIX IS MPEIOCTABICHHUS
MYHULIMOAIBHON YCIIyTHM, B TOM YHCII€ CBEIACHUSA O JIOKYMEHTE (JOKYMEHTaXx),
BbIJJaBA€MOM  (BBIJJABA€MbIX)  OpraHU3alMsIMU U  yIOJIHOMOYEHHBIMU B
COOTBETCTBHM C 3aKOHOIATENbCTBOM Poccuiickon dPenepanuu HKCHEpTaMH,
YYaCTBYIOIIMMU B MPEJOCTABICHUNU MYHUIIUTIATLHON YCIIyTH.

[Ipu mpenocTaBieHUU MYHUIUMNAIBHOM YCIYTM OKa3aHWE WHBIX YCIYT,
HEOOXOJIMMBIX U 00s3aTEIbHBIX ISl IPEAOCTABICHUS MYHUIIUIIAJIBHOW YCIYyTH, a
TaKK€ YydyacTHE€ WHBIX OpraHM3alMii W YIOJIHOMOYEHHBIX B COOTBETCTBUHU C
3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickoii @enepanuu  SKCHIEPTOB B MIPEAOCTABICHUU
MYHULANIAIIBHOM YCITyTH HE OCYLIECTBIIAETCS.

2.10. I1naTa 3a npe1oCTaBI€HHE MYHUIIUMIIAIbHON YCIIYTHU HE B3UMAETCS.

2.11. MakcumanbpHBI CpPOK OKHJIAaHHMSI B OuYepeau IpH Mojaye 3ampoca o
MPEJOCTAaBICHUA MYHULIMNAIBHON YCIYIrM UM NOpH [OJYYEHUH pe3ysbTaTa
MPEIOCTABICHUS MYHUIIMIIATLHON YCIyTH B Ciydae OOpalIeHHs] 3asBUTEIS
HEIIOCPEACTBEHHO B YIIOJHOMOYEHHBIN opraH, uii M®LI, coctasuser 15 MuHyT.

2.12. Cpox peructpanuu 3ampoca O NOPEAOCTABICHUHM MYHUIUIIAILHON
YCIIyTH.

3anpoc NoANEKUT PErUCTPALIUN:

Ha JJUYHOM IIpUEMe IpakaaH — He Oosiee 15 MUHYT;

NPy TOCTYIUICHWH B YIIOJTHOMOYCHHBIM OpraH Mo moute, 4epe3 EauHbIii
NOpTAJI TOCYAAPCTBEHHBIX M MYHHUIMNAIBHBIX yciyr, yepe3 M®I] — He nmo3nHee
CJIeIyIOEero pabovyero AHs C MOMEHTA MOCTYIUICHUS B YIIOJITHOMOYEHHBIA OpTraH.

2.13. TpeOGoBanus K TOMENIEHUSM, B KOTOPBIX MPEIOCTABISAETCS
MyHULIMAIbHASL YCIyTa, K 3a]ly OXKUIAHUSA, MECTaM JIJIsl 3allOJIHEHUS 3alPOCOB O
MPEIOCTABICHUN MYHUIIMITAIILHON  yCIyTH, WH(OOPMAIMOHHBIM CTEHAAM C
oOpasllaMu WX 3alOJIHCHHWSI W TEePEYHEM JOKYMEHTOB, W (Wiu) WHOOpMAIUN),
HEOOXOJAMMBIX JUIsI TIPEIOCTABICHUS MYHHUIIMITAILHON YCIYTH, B TOM YHUCIE K



00€eCIeyeHuI0 IOCTYIHOCTH ISl MHBAJIUAOB YKa3aHHBIX O0BEKTOB B COOTBETCTBUU
C 3aKOHOJATENLCTBOM Pocculickon denepanyu 0 CONUATBLHON 3aIUTE UHBAJIUIOB.

IToMemnieHnsi, B KOTOPBIX MPEAOCTABISETCA MYHUUUIAIbHAS yCIyra,
o0ecreynBarOTCsl HEOOXOUMBIMU Il TIPEIOCTABICHUS MYyHUITUTIATHHOU YCIyTH
o0opynoBaHueM  (KOMITbIOTEpAMHU,  CPEACTBAMHU  CBSI3U,  OPITEXHUKOW),
KAHIICIAPCKAMH  TPUHAJICKHOCTAMUA, WH(GOPMAIIMOHHBIMA W CIPABOYHBIMHU
MaTepualiaMM, HarisgHOM HMH(opMauuen, CTyiabsiMU M cronamu). llomemienus
JOJDKHBI COOTBETCTBOBaTh caHuTapHbIM npaswiaMm CII 2.2.3670-20 «CanutapHo-
SMUJIEMUOJIOTUYECKHUE TPEOOBaHUSI K  YCJIOBUSIM  TPyAa», YTBEPKICHHBIM
IIOCTAHOBJICHUEM [J1TaBHOTO TOCYIapCTBEHHOI'O CAaHUTAPHOrO Bpaya Poccuiickoin
@®enepauun ot 02.12.2020 1. Noe 40, u ObITh 000PYIOBaHbI CpPEICTBAMU
MOKapOTYLICHUSI.

Bxoa B ynosiHOMOUYEHHBIN Opran 00opyayeTcss HHPOpMallMOHHON TabInyKon
(BBIBECKOM), cofieprkalieid MHPOpMalui0 0 HAMMEHOBAaHUHU, MECTE HAaXOXKJIEHUS U
pexuMe  pabotel. Bxom W BBIXOA W3 TOMEHIEHHH  00OpYAYIOTCS
COOTBETCTBYIOIIMMH  yKazaTessiMu. KaOWMHEThl  yMOJHOMOYEHHOTO  OpraHa
000OpyayroTCsi TaOMWYKaMu, CoJepKaluMHu HWH(OpMAIMI0O O HaUMEHOBAHHH
CTPYKTYPHBIX noApa3aeicHui, OCYLIECTBIISIOIIUX IIPEIOCTaBICHUE
MYHULIMIAIBHON YCITyTH.

MecTta 0XHMIaHUSA JOJKHBI COOTBETCTBOBATH KOM(OPTHBIM YCIOBUSAM IS
3asiBUTEJIEN U ONTUMAIbHBIM YCIOBUSAM paOOThl CHEUAIUCTOB YIIOJTHOMOYEHHOTO
opraHa, 000py/0BaHbI CTYJIbSIMH, KPECETbHBIMU CEKIIMSIMHU, CKAMbSIMH.

[Ipuem 3asiBUTENE OCYIIECTBIISIETCS B CHEUUATBHO BBIJEICHHBIX AJIA 3THUX
1eJICH MOMEIICHUSIX.

PabGouee mecTo cnenuanucTa yHOJHOMOYEHHOTO OpraHa JOJHKHO OBITh
000pYyZIOBaHO TEPCOHAIBHBIM KOMITBIOTEPOM C BO3MOXKHOCTBIO JOCTyINa K
HEO0OXOIUMBIM MH(OPMAIMOHHBIM 0a3aM JIaHHBIX, M€YATAIONUM U KOMUPYIOIINM
YCTPOMCTBAM.

[Ipu opranumzamuu paboyux MeECT JIOJDKHA OBITh  MPEayCMOTpEHa
BO3MOXXHOCTh CBOOOJHOIO BXOJ[@a M BBIXOJ@ CHEIHAIMCTOB YMOJIHOMOYEHHOTO
OpraHa u3 MOMEIIEHUS IPU HEOOXOJUMOCTH.

Mecta cpgaud M TONY4YEHUsT JOKYMEHTOB 3asBUTENIIMM, MeECTa JUIS
MH()OPMUPOBAHMS 3asBUTEIEH M 3alOJHEHUST HEOOXOIHMMBIX JOKYMEHTOB
000pynyIOTCSl CTYJbsIMU (KpeciaMu) U CTOJIaMHM M OOECIEUMBAIOTCA MHUCUEH
Oymaroy v MUChbMEHHBIMU MPUHAITICKHOCTIMH.

B nomenieHusx ynoaHOMOYEHHOTO OpraHa, npeHa3HauYeHHbIX AJi1 paboThl C
3asIBUTEIISIMU, pa3MENaloTcsd HMHQPOPMAIMOHHBIE CTEH/bI, O00ECIeUnBarOIINe
noJiy4eHre HHPOpMaIMU O MPEJOCTABICHUH MYHULIUITAILHON YCITYTH.

Ha wunHpoOpManMOHHBIX CTeHAAX, O(UIIMATBEHOM CaWTe YMOJIHOMOYEHHOTO
opraHa pa3MeNIarTcs cieayonme nHHOPMaIIMOHHbIE MAaTEPHAIIBI:

U3BJICYEHUSI M3 3aKOHOJATEIbHBIX M HOPMAaTUBHBIX MPABOBBIX aKTOB,
COJIEpKAIUX  HOPMBI, PEryJIHPYIOUIME  JACSITENBHOCTh IO  MCIHOJIHEHHIO
MYHULIMNAIBHON YCITyTH;

TEKCT HACTOSALIEr0 aIMUHUCTPATUBHOI'O PETIaMEHTA;



uHdOpMaIUs O MOPSAKE UCTIOJIHEHNUSI MyHULIUTTAIbHON YCITyTH;

MepeveHb JOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX JIJISl IPEAOCTABICHUS MYHUIIMITATIbHON
YCIIyTH;

dhopMbI 1 00pa3bl JOKYMEHTOB JIJIS 3aIIOJTHCHUS;

CBEACHHUS O MECTE HaxOXIeHHs U Tpaduke paboThl YHOJTHOMOYEHHOI'O
oprasa;

CIpaBOYHbIEC TeNEPOHBDI;

ajzipeca 3JIEKTPOHHOM MOYTHI U ajpeca cailToB cetu MHTEpHET;

uHbOpMaIusl O MECTe JIMYHOTO MpUEMa, a TakKe 00 yCTaHOBJICHHBIX IS
JMYHOTO MpUeMa JHAX U Jacax.

[Ipu m3menennu WHGOPMAIMU MO HCIOTHEHHIO MYHHUIUIAIBHOW YCIyTH
OCYUIECTBIISIETCS €€ EPUOUIECKOE OOHOBIICHHE.

BusyanbHasi, TekcToBass M MYJbTHUMEAUMHAs HHPOpMALUA O TMOPSAKE
NPEIOCTaBICHUS MYHHUIIMIAIBHOW YCIYrHM pa3Meliaercss Ha HHPOPMalMOHHOM
CTeHJe WM WH(OpMAIMOHHOM TepMHUHaNE (YCTaHABIMBACTCS B yIOOHOM IS
rpaXjaaH MecTe), a Takke Ha EauHoM mopTaie TOCyJapCTBEHHBIX U
MYHUITUTIATBHBIX YCIYT W Ha O(UIIMAIBEHOM CalTe yMOJTHOMOYEHHOTO OpraHa
(http: kotelnikovo-region.ru).

Odopmienne BU3yallbHOM, TEKCTOBOH M MyJNbTUMEIUIHONW HH(OpManuu o
MOPSAJKE TPEJOCTaBICHHUS] MYHHUIMIAIBHON YCIyTH JAOJDKHO COOTBETCTBOBATH
ONTUMATBHOMY 3PUTEIBHOMY H CIYXOBOMY BOCIPHUSTHIO 3TOH HH(POpMAIUH
rpaxkJ1aHaMu.

B mensx obOecmeueHWs  yCIOBUM  JOCTYIMHOCTH  JUIsl  MHBAJIWJOB
MYHUIIUTAIBHON YCIYTH JIOJKHO OBITH 00€CTIeUeHO:

OKa3aHME CIEeNUATUCTaMU MOMOIIM WHBAJUAAM B MOCAJIKE B TPAHCIOPTHOE
CPEIICTBO M BBICAJKE W3 HEro IMepea BXOJAOM B TIOMEIIEHUS, B KOTOPBIX
NPEIOCTaBISETCS MYyHHUIMNANbHAS YyCIyra, B TOM YHCIE C HCIOJIb30BAHUEM
Kpeca-KOJISICKY;

OecIpensITCTBEHHbIN BXOJ] MHBAJIUOB B IOMEIIEHNE U BBIXO]] U3 HETO;

BO3MOXXHOCTh CaMOCTOSITEIHLHOTO NEPEIBMKECHHSI HHBAIUIOB TI0 TEPPUTOPHUH
OpraHM3aliM, TOMEIIEHHUS, B KOTOPBIX OKa3bIBAETCSI MyHUIIUTIANbHAS YCIIyTa;

COIIPOBOXICHUE WHBAJINAOB, MMEIOMINX CTOWKHE PacCTPOMCTBA (PYHKIIHH
3pEHUS] U CaMOCTOATEIHHOTO TIEPEABMKCHHS, M OKa3aHWe WM TIOMOIIM Ha
TEPPUTOPUU OPTaHU3AIMH, TOMEIIECHHUS, B KOTOPBIX OKa3bIBACTCS MyHUIUATbHAS
yCIyra;

HaJJIeKamee pasMmelieHne oOOpyAoBaHWsS W HoOcHTeled wuHpopmammm,
HEOOXOIUMBIX HJig oOecredeHus: OecHpensiTCTBEHHOTO JOCTyIa WHBAJIHMIIOB B
MOMEILEHUS U K YCIyraM, C Y4eTOM OFPaHUYCHUN UX KU3HECATEIbHOCTH;

nyOiaupoBaHHEe HEOOXOAMMOW i WHBAJIMAOB 3BYKOBOW U 3pUTEIHHOMN
uHopMaIuu, a Tak)Ke HaJMUCed, 3HAKOB W WHOW TEKCTOBOM W TIpaUUecKOit
nH(pOpMAIUU 3HaKaMU, BBIMIOJTHEHHBIMH pelbe(HO-TOUEHHBIM IIpudToM bpaiins;

JOITyCK CYypAOINEPEeBOUNKA U TU(DIOCYPIOTIEPEBOTUNKA;

JOIMYCK COOAKHU-POBOJHUKA MPH HAIWYUH JOKYMEHTA, MOATBEPKIAIOIIETO
ee crenuanbHOoe OOyueHHE W BBIAAHHOTO 1O (opMe W B TOPSAKE, KOTOpHIE



OIIPEEIAIOTCS (benepanbHbIM OpraHom VICIIOJTHUTEIbHON BJIACTH,
OCYIIECTBISIOMMM (YHKIUMU O BBIPAOOTKE U pealn3allMd ToCcyJapCTBEHHOU
HNOJUTUKA M HOPMAaTUBHO-IIPABOBOMY pPETYJIHMPOBaHHIO B cdepe COLHabHOMI
3aILUTHI HACEIICHMUS;

OKa3aHUE CIEeUHUAIUCTaMU HHOM HEOOXOIMMOH MOMOIIM HWHBAIMIAM B
npeoAoIeHNH OapbepoB, MPEMATCTBYIOMIUX MOJYUYEHUI0 MMHU YCIyT HapaBHE C
JOPYTYMH JINLIAMH.

2.14. IlokazaTeny JOCTYIIHOCTH U Ka4€CTBA MyHULMITAJIBHON YCIYTH.

IlokazarenssMu AOCTYIMHOCTH M KauyeCTBAa MYHHUIIMIAIBHON YCIYTH SIBJISIOTCS
MOJIyYeHHUE 3asiBUTENEM HH(GOPMAIMK O XOJE MPEAOCTaBICHUS MYHULMUIAIBLHON
YCIYTM C HCHOJb30BAaHUEM CpPEIACTB TeNe(OHHOM CBA3H, HIEKTPOHHOTO
UHOPMHUPOBAHUS, COOJIIOJICHUE CPOKOB IMPEJAOCTABICHUS MYHHUIHUIIAIbLHOM
yCIyTd, OTCYTCTBHE XaJl00 M MPETEH3Ul CO CTOPOHBI 3asBUTENS, a TaKKe
CyJEOHBIX aKTOB O NPU3HAHUU HE3aKOHHBIMU PELIEHUM, NeHcTBUll (0e3aeiicTBI)
YIIOJJHOMOUYEHHOI'0 OpraHa Y JOJDKHOCTHBIX JIML] YIIOJJHOMOYEHHOI'O OpraHa.

2.15. Unble TtpebOBaHHSA, B TOM 4YHCIE YUYHUTHIBAIOIIME OCOOEHHOCTU
MIPEIOCTABICHUSI MyHUITUTIATHLHOM YCIIYTH B 3JIEKTPOHHOU (popMme u yepe3 MDII.

[lepeuens (oHIOB apxuBa, a TakKe MEpEeUeHb OMHMCEW el C YyKa3aHHEM
3aroJIOBKOB €IWHUI] XPaHEHHUS JOCTYIEH TMOJb30BATENI0 Ha OQUIHAIBHOIMI
CTpaHULIE YIIOJITHOMOYEHHOI0 oprasa B cetn «MIHTepHeT».

IIpenocraBneHrne MyHULIUIIAIIBHOW YCIIYTH MOXKET OCYIIECTBIAThCS B MDL] B
COOTBETCTBHUM C COTJIAILIEHUEM, 3aKIFOYEHHBIM Mexay M®PI] u ynosiHOMOYEHHBIM
OpraHOM.

OcyuiecTBieHUE  OTAENBHBIX  aJIMHHUCTPAaTUBHBIX  MPOUEAYp  HpH
IPEJOCTAaBICHUN MYHULUIIAIBHON YCIyTH BO3MOXHO B 3JIEKTPOHHOHN (opMe.
Oco0eHHOCTH OCYUIECTBIIEHUSI OTAEIbHBIX aJAMMHUCTPATUBHBIX MPOLENYp B
AJIEKTPOHHOM (JOpME YCTAaHOBJIEHBI B pazjiene 3 HACTOALIETO aIMUHUCTPATUBHOTO
peryiaMeHTa.

3. CocraB, OCIIEI0BATENBHOCTh U CPOKH BBINIOJHEHNS aJMUHUCTPATUBHBIX
Ipoueayp, TPeOOBaHU K MOPSAKY UX BBIIIOJIHEHUS, B TOM YHCIIE OCOOCHHOCTH
BBINIOJIHEHUS aIMUHUACTPATUBHBIX MPOLIEAYP B JIEKTPOHHOU PopMe, a TakxKe
0COOEHHOCTH BBIMOJIHEHUS AMUHUCTPATUBHBIX TPOLIETYP B
MHOTO()YHKIIMOHAJIBHBIX LEHTpax

3.1. UcuepnbiBaroniuii nepedeHb aIMAHUCTPATUBHBIX MPOLICTY.

[IpenocraBienne MyHMIMOAIBHOW YCIyr'M BKJIIOYaeT B cels cleayromue
aJIMUHUCTPATUBHBIE MTPOLEAYPHI:

IpUEM U perucTpanus (0TKa3 B IpueMe) 3amnpoca;

paccMOTpEHHE 3arpoca U HalpaBieHUE 3alpoca Ha UCIIOJHEHHE;

UCIIOJTHEHUE  3ampoca,  HampaBleHHEe  pe3yjbTara  MPeAOCTaBICHUS
MYHHIIUIIAJIBHON yCITyTH.

3.2. Ilpuem u peructpanus (0TKa3 B IpUEME) 3arpoca.



3.2.1. OcHOBaHMEM JJ1s1 Hayasa BBIITOJTHEHUS AIMUHUCTPATUBHON NIPOLIEAYPBI
ABJISIETCS MPEJOCTABICHUE 3asBUTEJIEM JOKYMEHTOB, YKa3aHHbIX B MYyHKTE 2.5.
HACTOSIIEr0 aJMUHHCTPATUBHOIO PETJIaMEHTa B YIOJIHOMOYEHHBIA OpraH NpH
Tu4HOM oOpamenun, depe3 M®DII, modToBbIM OTHpaBICHHEM, B SJIECKTPOHHOU
dhopme 1o nHOOPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAITMOHHBIM CETAM Yepe3 oHIuaIbHbIIN
CalT YIOJHOMOYEHHOTO oOpraHa, EIWHBIM nDopTras rocyJapCTBEHHBIX U
MYHULIMOATbHBIX YCIYT.

3.2.2. 1Ipn DOCTYyIUIEHWM 3ampoca W NMPUIIAraéMbIX K HEMY JIOKYMEHTOB B
M®I], nocnegHuidi HE MO3QHEE [HS, CICAYIOLIEr0 3a JHEM HX IMOCTYIUICHUS,
oOecrieynBaeT IMepeAady 3amnpoca M MpPUIIAraeéMblX K HEMY JOKYMEHTOB B
YIIOJJHOMOYEHHBIN OpraH.

3.2.3. OTBETCTBEHHBIM 3a WCIHOJHEHUE AJMUHHUCTPATUBHON MPOLIEAYPHI
ABJISIETCS COTPYJHHUK, OTBETCTBEHHBIM 3a NPUEM W PETUCTPALMIO BXOISAIINX
(moctynaromux) T0KyMEHTOB, B TOM YHUCJIE€ B JIEKTPOHHOM BHJIE.

3.2.4. Tlpyn moCTymJIeHHH 3ampoca MpU JIMYHOM OOpaIllleHUH, COTPYIHHK,
OTBETCTBEHHBIN 3a MPUEM JOKYMEHTOB [JIsl OKa3aHWS MYHUIUIIAJbHOM YCIIYTH,
BBIIIOJIHAET CIAEAYIOIINE NEHCTBHUS:

YCTaHAaBJIMBAET JUYHOCTh 3aSBUTEIS WM YIOJIHOMOYEHHOIO MPEICTAaBUTENS
3asIBUTEIISI COTVIACHO MPEJICTABIEHHBIM TOKYMEHTaM, YJIOCTOBEPSIONINM JINYHOCTb
Y TIOJIHOMOYHS 3asIBUTEJIS;

MIPOBEPSET MOJHOTY 3aMIOJHEHMS 0053aTeNIbHBIX PEKBU3UTOB;

NPUHUMAET WM OTKa3blBaeT 3asBUTENI0 B IMpPUEME JIOKYMEHTOB IO
NpUYMHAM, W3JIOKEHHBIM B MYHKTe 2.7. HACTOSIIEr0 aAMUHUCTPATHUBHOTO
pEeriiaMeHTa;

PETUCTPUPYET 3alpoC B TNOPSAKE NPUEMA M PETUCTpalUU BXOASUIEH
KOPPECTIOHACHIUY;

HaIIpaBJISIET 3alPOC HA PACCMOTPEHUE.

3.2.5. Ilpu noctymiaeHUH 3ampoca Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE MOYTOBBIM
OTIIPABJIEHUEM, COTPYIHHK, OTBETCTBEHHBIN 3a IPUEM U PETUCTPALMIO BXOIAIIUX
(mocTynaromux) JOKyMEHTOB, BBIIIOIHSET CIETYOUINE IEUCTBUS:

MIPUHUMAET 3aI1poc;

pErHCTpUPYET 3alpoc B MOPSAAKE NpHEMa W PErucTpaludyd BXOIALIEH
KOPPECIIOHIEHIINY;

HaIpaBJIsIeT 3alpoC HA PACCMOTPEHHE JIMOO HANPABISIET 3aABUTENIO OTKAa3 B
pUeMe K paCCMOTPEHHIO 3alpoca [0 OCHOBAHUSAM, YCTAHOBJIEHHBIM B MMyHKTE 2.7.
HACTOSIILIETO aIMUHUCTPATUBHOIO pPErjaMeHTa.

3.2.6. Ilpm mnocrymieHHH 3ampoca B DIEKTPOHHOM BHJIIE, COTPYIHUK,
OTBETCTBEHHBIM 32 TPUEM U PETUCTPAIMI0 BXOIANMX (TOCTYMAOIINX )
JOKYMEHTOB, BBIIIOJIHSIET CJICAYIOLINE IEHCTBUS:

IpOBOAUT B TeueHue 1 pabouero AHS ¢ MOMEHTa pPErucTpaluu 3arnpoca
IIPOBEPKY MOUIMHHOCTH IPOCTOM  AJIEKTPOHHOM TMOJANWCH  3asiBUTENS  C
MCIOJIb30BAaHUEM COOTBETCTBYIOIIETO CEPBUCA €AMHON CHUCTEMBI UACHTHU(PUKAUU
U ayTeHTHGUKauMu ¥ (WIM) TMPOLEAYpy TMPOBEPKH JEHCTBUTEIBLHOCTU
KBAIM(PUIIUPOBAHHON MOAMKUCH, C HMCIOJIb30BAHUEM KOTOPOW MOJNUCAH 3ampoc



(maKeT 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB) O MPEIOCTaBICHUU MYHHUIIMNAIBHOW YCIYTH,

IpeIyCcMaTPHUBAIOILYIO MPOBEPKY COOIIOACHUS YCIOBHH, yKa3aHHBIX B cTartbe 11

denepanpHOro 3akoHa ot 06.04.2011 1. Ne 63-D3 «O0 2IeKTpOHHOM MOMHCHY;
pacnedarbIBaeT 3amnpoc;

pErHCTpUPYET 3alpoc B MOPSAAKE NpHEMa W PErucTpaludyd BXOISAIIEH
KOPPECIOHAEHIINN;

MOJTBEPKIAeT (HaKT MOTYUYEHHS 3apoca OTBETHBIM COOOIIEHUEM 3asIBUTEITIO
B JIEKTPOHHOM (hOpME C yKa3aHUEM AaThl U PETUCTPALMOHHOIO HOMEpPA 3aIpoca;

HaITpaBJIsIeT 3alPOC Ha PACCMOTPEHHUE.

3.2.7. B cny4dae ecnu B pe3yJibTaTe MPOBEPKHU KBATUDUITUPOBAHHOMN MOMUCH
OylleT BBISIBICHO HECOOJIOJICHUE YCTAHOBJICHHBIX YCIOBUM TIPU3HAHUS €€
JEHUCTBUTENBHOCTH, YIMOJHOMOYEHHBI OpraH B TEYEHUE TpexX JHEeH co JHs
3aBEpIICHUS MPOBEACHUS TaKOW NPOBEPKH MPUHUMAET pelieHue o0 OTKa3e B
npreMe K PACCMOTPEHUIO 3alpoca W HaNpaBisIeT 3asBUTEIO0 YBEJOMIIEHHE 00
TOM B JJIEKTPOHHOM (opMe C yKa3aHHEeM INyHKTOB ctatbu 11 ®enepanbHOro
3akoHa OT 06.04.2011 1. Ne 63-®3 «OO0 »IEKTPOHHON TMOIMUCU», KOTOPHIC
MOCIY)KWJIM OCHOBAaHWEM Uil [PUHATUS YKAa3aHHOro pemeHus. Takoe
YBEAOMJICHHE TMOJIUCHIBAECTCS KBATHU(PHUIMPOBAHHONW TMOAMKMCHIO PYKOBOAUTEIS
YIOJHOMOYEHHOI'O OpraHa WM YHOJHOMOYEHHOIO MM JOJDKHOCTHOTO JHIA U
HaIpaBJsIeTCsl MO aApPecy 3JIEKTPOHHOM MOYTHI 3asBHUTENS JUMOO B €ro JIMYHBIN
KaOWHET B (peiepalibHONM rocyaapCcTBEHHON MH(POpMAIIMOHHON cucteme «EnuHbIf
MOPTaJ TOCYAAPCTBEHHBIX U MYHULIUIIATBHBIX YCIyT ((PYHKIUN)».

3.2.8. Pe3ynbTaToM HMCHOJHEHUS AJIMUHUCTPATUBHOW MPOLEAYPHI SIBISAETCA
perucrpanus 3anpoca COTPYAHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 3a NMPUEM M PETUCTPALMIO
BXOJAIIMX (MOCTYIAIOIINX) IOKYMEHTOB, JIMOO HAIpaBJieHUE 3asBUTEIIO0 OTKA3a B
IpUEME K pACCMOTPEHUIO 3aIpoca.

@ukcanuss pe3yJbTaTa  BBINOJIHEHUS  AJMUHUCTPATUBHOM  IIPOLIELYpHI
OCYLIECTBJISIETCS IPOCTABJIEHHEM B IPAaBOM HIIKHEM YIJy JIMLEBOW CTOPOHBI
IIEPBOTO JIKCTA 3aIIPOCa 1aThl PETUCTPALMU U PETUCTPAMOHHOTO HOMEpA 3amnpoca,
a TaKXe MPOCTABJIEHUEM JaThl PETUCTPALMU U PETUCTPALMOHHOTO HOMEpa 3arpoca
B PETHCTPALlMOHHOM KypHAJIE.

3.2.9. MakcumanbHbIN CPOK BBIITOJIHEHUS aIMUHUCTPATUBHON MTPOLELYPHI.

3anpoc NoANEKUT PErUCTPALIUN:

Ha JIMYHOM IIpHEME IpaxkJaH - He O6ozee 15 MunyT;

[IpA IIOCTYIUICHUM B YIIOJHOMOYEHHBIM OpraH II0 modre, 4depe3 EnuHbIi
nopTaj rocyJapCTBEHHBIX U MyHUIMNAIBHBIX yciayr, yepe3 M®I] — He no3anee
CJIeIyIoIEero paboyero AHs C MOMEHTA MOCTYIUICHUS B YIIOJITHOMOYEHHBIA OpTraH.

VYBenomiienre o0 OTKa3e B MpUEME K PACCMOTPEHUIO 3alpoca MpU HAIUYUU
OCHOBAaHMM, TPETYyCMOTPEHHBIX al3amamMu 3 W 4 myHKTa 2.7. HACTOSIIETO
aJIMMHHUCTPATUBHOIO PErJIaMEHTa, HamlpaBisieTcss B TeueHue 3 pabouux AHEH co
JIHS IOCTYIUIEHUS 3a1poca.

VYBenomiieHne o0 OTKa3e B NpPUEME K PACCMOTPEHHUIO 3alpoca, B CiIydyae
BBISIBJIEHUST B XOJI€ MPOBEPKH KBaTU(UIHMPOBAHHON MOANHMCH 3asgBUTEIIA



HECOOJI0/ICHNsI YCTAaHOBJICHHBIX YCJIOBHUH €€ NeHCTBUTEILHOCTH HANpaBIIIeTCs B
TeUeHHEe 3 JHEW CO AHS 3aBEPIICHUS MPOBEICHUS TaKOW MPOBEPKH.

3.3. PaccmoTpeHue 3anpoca 1 HalpaBJICHUE 3alpoca Ha UCIIOJHEHNE.

3.3.1. OcHoBaHMeM Juisi Hayaia aJMUHUCTPATUBHON NPOLIEAYPHI SIBISETCS
perucrpanus 3amnpoca.

3.3.2. OTBETCTBEHHbIM 3a WCIOJHEHUE aJMUHUCTPATUBHON MPOLEAYPHI
ABJIIETCSI COTPYIHHMK, OTBETCTBEHHBIM 3a pPACCMOTPEHHE 3ampoca, KOTOPBIU
HaKJIaJpIBAET Ha 3alpoC PE30JIOLHI0, MPEINUCHIBAIOIIYI0 OTBETCTBEHHOMY
WCIIOJIHUTEII0 OCYLIECTBUTh HCIIOJIHEHHE 3arpoca (najnee — pe3osonus), M
HaIpaBJIsieT B YCTAHOBIEHHOM MOPSIKE 3alpOC OTBETCTBEHHOMY MCIIOTHUTEIIO.

3.3.3. Pe3ynbTaToM HMCHOJHEHUS AJIMUHUCTPATUBHOW MPOLEAYPHI SIBIAETCA
HAJIOKEHUE Ha 3alpoce pe30JIOLMM W HampaBlIEHWE 3alpoca Ha HUCIHOJHEHHE
OTBETCTBEHHOMY HCITOJIHUTEIIO.

Q@ukcanusi pe3yibTaTa BBINOJHEHHS aJIMHHUCTPATUBHOW  MPOLIEAYPHI
OCYIIECTBIISICTCSl TMPOCTAaBICHUEM Ha CBOOOJHOW 4YacTH BEpXHEH JIEBOM dacTh
JMLEBON CTOPOHE MEPBOIO JUCTA 3aIpOCa COOTBETCTBYIOIIEH PE30ITIOLUN.

3.3.4. MakcuManbHbIM CPOK BBINOJHEHHS aIMUHUCTPATUBHON MPOLEAYPHI - 2
pabouux JTHS.

3.4. HcnosHeHue 3ampoca, HaIpaBICHHUE pe3ysbTaTa IpPEIOCTaBICHUS
MYHHUIUIIATBHON YCIYTH.

3.4.1. OcHoBaHMEM JUIsI Hayana aJMUHUCTPATHBHOM NPOLEAYPHI SBISETCS
MOCTYIJIEHUE 3alpoca ¢ Pe30II0LUENd OTBETCTBEHHOMY HCIIOTHUTENIO.

3.4.2. OTBETCTBEHHBIM 3a MWCIHOJHEHUE aJAMUHHUCTPATUBHON MPOLENYPHI
ABJISIETCSI COTPYAHMK, OCYIIECTBISIOMIUNA MCIOJHEHUE COIMAIbHO-ITPABOBBIX
3alpOCOB APXUBA.

CoTpyIHMK, OCYIIECTBIISIIOIINNA UCIIOTHEHUE COLMATIbHO-TIPABOBBIX 3alIPOCOB
apXuBa, OCYILLECTBISET CIEAYIOINE ACHCTBU:

UCIIOJIHSET 3ampoc coriacHo TpeboBaHusM llpaBun opraHuzanuu XpaHeHUs,
KOMIUIEKTOBAaHHUSA, Yy4yeTa U UCIOJb30BaHUS JOKYMEHTOB ApXHMBHOro (¢oHIa
Poccuiickon @enepanuy U Apyrux apXUBHBIX JOKYMEHTOB B FOCYJAapCTBEHHBIX U
MYHHIIMIIAJIBHBIX apXWBax, My3esiX U OuOIMOTEeKaxX, HAyYHBIX OpraHMU3AIMsIX,
YTBEpKIAEHHBIX npukazoM denepanpHoro apxmpHoro areHrcrsa ot 02.03.2020 r.
No 24 (HenmpodusibHBIA  3ampoc  MEpPEChUIACTCS 1O  MPUHAIICHKHOCTH B
COOTBETCTBYIOILYIO OPraHU3alfio0 € yBEAOMJIEHHEM 00 3TOM IIOJIb30BaTelNs B
TEeKCTe MHPOPMALIMOHHOTO TUChMA);

B ClIydyae  HEBO3MOXXHOCTH  HCIOJIHUTH  3alpoCc  IOATOTaBIMBAET
MOTHBUPOBAHHBIA OTKa3 B MPEACTABICHUH MHGOPMALMH MO 3alpOCy COLMAIILHO-
IPaBOBOIO XapaKTepa, KOTOPBIM JOKEH COAEpKaTb OCHOBAHUS MPUHATUS TAKOTO
pelIeHNs, NPENYyCMOTPEHHBIE ITYHKTOM 2.8. HAaCTOALIETO aJMHHHUCTPATUBHOIO
periiaMeHTa, U COOTBETCTBOBAaTh TPEOOBAaHUSAM, YCTAHOBIEHHBIM dYacTbio 9.1.
cratbu 7 denepanpHoro 3akona ot 27.07.2010 r. Ne 210-®3 «O6 opranuzanuu
IIPENOCTABIEHUS TOCYAAPCTBEHHBIX U MYHHUIIMIAIBHBIX YCIYT».

[Tocne MOANMUCAHUS YIOJIHOMOYEHHBIM JOJIKHOCTHBIM JULOM
MOATOTOBJIEHHOTO JOKyMEHTa (OTBETA Ha 3aMpOC 3asBUTEIS COLUATBHO-IIPABOBOTO



XapakTepa WM MOTHBHPOBAHHOIO OTKa3a B MPEACTABICHUM HH(POpMALUU TIO
3aMpocy COIHMAIBHO-IIPABOBOTO XapakTepa) OH MepefacTcsl YIMOJIHOMOYEHHOMY
COTPYJHMKY JIJISl OTTIPABKU (BPYUYECHUS).

3.43. CorpyaHUK, OTBETCTBEHHBIM 3a OTIPAaBKy KOPPECIOHECHIINH,
OCYLIECTBIISIET CIECTYIOUIUE NEUCTBUS:

PETUCTPUPYET TMOCTYNUBIIME K OTHOpPaBKE JIOKYMEHThl B  TOPSAKE
pErucTpaluy UCXOIAIIENH KOPPECTIOHACHIINY;

HampasisieT (BpydyaeT) JOKYMEHTBI 3asBHUTENI0 WIM NEpelaeT CrocoooM,
yKa3aHHBIM B 3aIIpOCe.

3asBUTEb MOJYYaeT Pe3yJIbTaT MyHUIIMNAIBHONW YCIYyTH MIPU NMPEAbIBICHUN
JOKYMEHTa, YJJOCTOBEPSIOIIETO €ro JUYHOCTh U JIOBEPEHHOCTH Ha MPEACTABUTEIS
3asiBUTENs, OGOPMIIEHHON B YCTaHOBIIEHHOM MOpsAKe (B cllydae MOJy4EeHHs
JOKYMEHTOB YIIOJIHOMOYEHHBIM MPEACTABUTENIEM 3asBUTEIIS).

3.4.4. Pe3ynbTaTtoM BBINOJHEHUS aIMUHUCTPATUBHOW MPOLEIYPHI SIBISETCA
oTIpaBiieHue (BbI1aua) 3asBUTEIO pe3yIbTaTa MyHUIIUTAIBHON YCITYTH.

Q@ukcanusi pe3yibTaTa BBINOJHEHHS aJIMHHUCTPATUBHOW  IPOLIEAYPHI
OCYLIECTBJISIETCS B JKYpHAJ€ PETHCTPAUUU HCXOMSIIEH KOPPECIOHACHIINU
MIPOCTABJIECHUEM PErUCTPALMOHHOIO HOMEpa W JaThl UCXOMASIIEr0 JOKYMEHTa U
OTMETOK 00 OTTpaBKe, MOJTYyUYEHUH TTOYTOBOTO YBEIOMJICHHUS 00 OTIpaBKe U (MJIIH)
O TOJIyYEeHHH, JUOO0 O BO3BpATe OTIPABICHHOIO OTBETAa WJIM HEBO3MOXXHOCTH
BPYUYEHHUSI IOKYMEHTA 3asiBUTEIIO.

Henony4yeHHslil 3asBUTENIEM JIMYHO TOJ MOANUCH TOTOBBIM K BbIJaye OTBET,
BO3BpAIIICHHOE MOYTOBOE OTIIpaBiieHUE, MO HucTeueHuu 60 aHEH co JHA €ro
perucTpalMyd WIA TOJYyYEeHUsS TOYTOBOTO YBEIOMJIEHHS O HEBO3MOXKHOCTH
JIOCTAaBKH, TPUOOIIAETCS K COOTBETCTBYIOIIEMY HOMEHKIIATYpPHOMY JIeNTy apXuBa U
BBIJIACTCS 3asIBUTENIO B TEUYEHHE 5 JIET NpPU €ro OoOpallleHud 3a pe3yIbTaToM
MYHULANAIBHON YCITyTH.

3.4.5. MakcuMalIbHbIM CPOK BBITIOJHEHUS AaIMUHHCTPATUBHON MPOLIEIYPHI:
26 nHei.

3.5. ITopsAtok OCyIIECTBIEHNUS aIMUHUCTPATUBHBIX IPOLELYP B JIEKTPOHHOM
dbopMe, B TOM YHUCIIEe C HUCIOJNb30BaHHEM EJMHOTO mopTrana rocyJapCTBEHHBIX H
MYHULIMTATbHBIX YCIYT.

3.5.1. Ilpn mpenocTaBie€HUH YNOJHOMOYEHHBIM OPraHOM MYHULHNAIBHOU
YCIIYTH B 3J€KTPOHHON (popMe mocpecTBOM EnMHOro moprana rocyJapcTBEHHBIX
U MYHHUIMOAIBHBIX YCIYT 3asBUTENI0 0OECIIEUMBAETCS BBINOJIHEHHE CIEAYIOIIHNX
JICUCTBUU:

noyiyyeHue HMHPOpMaMM O TOPAJIKE M CpPOKax  IPeroCTaBICHUS
MYHULANIAIBHOM YCITyTH;

3alUCh HA NPUEM B YMNOJHOMOYEHHBI OpraH g MOoJayd 3ampoca o
MPENOCTaBICHUH MYHHUIIMTIIATBLHOM YCIIyTH (ajiee — 3ampoc);

dbopMupoBaHue 3armpoca;

MpUEM U PETUCTPALMS YINOJIHOMOYEHHBIM OpraHOM 3ampoca M HHBIX
JOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX JUIsl TPEAOCTABICHUSI MyHULIMTIATBHOMN YCIIYTH;

MOJIyYeHHUE pe3yJIbTaTa Ipel0CTaBICHUS MyHUIUMIIATbHOW YCIIyTH;



MOJIy4eHHE CBEACHUI O X0/ BBINIOJHEHHUS 3apoca;

OCYIIECTBJICHHUE OLIEHKU KayeCTBa MPEIOCTABICHUS MyHUIIUTIATHHOU YCITYTH;

nocynedHoe  (BHecyaeOHoOe) oOKajloOBaHME  pPEIICHUH ©  JCHCTBHIA
(6e3meiicTBus) oprana (OpraHu3aiym), J0JHKHOCTHOTO JIMIAa OpraHa (OpraHu3aIum)
MO0 MyHUITUTIATFHOTO CITYKAIIeTo;

AHKETUPOBAHUE 3asBUTENS (MPEIBSIBICHUE 3aSBUTEIIO TIEPEUHS BONPOCOB U
MCYEPITBIBAIOIIETO MEPEYHsI BAPUAHTOB OTBETOB HA YKA3aHHBIE BOMPOCHI) B IEIISAX
OTIpeNeNiCHUs] ~ BapuaHTa  MYHHIWMNAIBHOW  yCIYTH,  MPEAyCMOTPEHHOTO
aIMUHUCTPATUBHBIM PETJIAMEHTOM TPEIOCTABICHUS MYHHUIIMITAIILHON YCIIyTH,
COOTBETCTBYIOIIIETO MPU3HAKAM 3asIBUTEIIS;

MPEABSBIICHUE 3asBUTCIIO0 BapHaHTAa TPEIOCTABICHUS MYHHIIMITAIIEHON
YCIIYTH, TMPEIyCMOTPEHHOTO aIMUHUCTPATHUBHBIM PETIaMEHTOM MIPEIOCTaBICHUS
MYHUIIUTIAIBHON YCIIYyTH.

3.5.2. lnsg npenocTaBieHHs] MYHHUIMNAIBHOW YCIYTHM C HCHOJIb30BAHUEM
EauHoro moprana TOCYyZapCTBEHHBIX M MYHHUIMIAIBHBIX YCIYT 3asBUTENb
3anoJiHIeT GopMy, B KOTOPOH HEOOXOIUMO yKa3aTh CBEICHUS, HEOOXOUMBIC IS
MOJTYYCHUS YCITYTH.

3.5.3. 3asBiIEHUE CUMTAETCSA OTHPABJIECHHBIM IMOCJE MOJYYEHUS 3asiBUTEIIEM
COOTBETCTBYIOIIETO AJIEKTPOHHOTO YBEIOMJICHHUS B JIMYHBIA KaOWHET 3asBUTEIIS
WIM ero TmpeAcTaBuTenst Ha EauHOM  mopTane TOCYyJIapCTBEHHBIX U
MYHUITUTIATHHBIX YCITYT.

3.5.4. B xozne npeaocTaBieHuss MyHULIUNIAIIBHONW YCIIYTH 3asBUTEINb MTOTY4acT
YBEIOMJICHHSI O CTaTyce YCIYI'M B JIMYHOM KaOWMHETEe 3asdBUTEIS WU €ro
npecTaBuTeNsI Ha EquHOM rmopTaie rocyJapCTBEHHBIX M MYHHIIMITAIBHBIX YCITYT.

3.5.5. 3asgBuTent0 B KauyecTBE pe3ysbTara MPEAOCTABICHUS YCIYyTH
o0ecreynBaeTcs 1o €ro BbIOOPY BO3MOKHOCTB:

MOJIYYEHHS] DJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, MOJMHUCAHHOTO C HCIOJIb30BAaHUEM
KBATM(PUITUPOBAHHON TTO/IHCH;

MOJIYYCHHUSI C WCIMOJb30BaHWeM EauHOTO mopTanma rocyJapCTBEHHBIX U
MYHUITUTIATBHBIX YCIYT JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa B MAIIMHOYHTaeMOM (hopmare,
MOANMUCAHHOTO KBATM(DUIIMPOBAHHON TMOAMKUCHI0 CO CTOPOHBI YIIOJTHOMOYEHHOTO
oprasa.

[Ipu mosrydeHWM pe3ysbTara MPEAOCTaBICHUS YCIyTd Ha EnuHOM moprane
rOCYJapCTBEHHBIX M MYHHUITUTIATBHBIX YCIYT B (pOopMe DJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa
JIOTIOJTHUTEIIBHO ~ 00€CIIEUYNBACTCSI BO3MOXKHOCTH — IMOJYYEHHUS 10 JKCJIAHUIO
3asIBUTENSI JOKYMEHTa Ha OyMa)>KHOM HOCHTEJIE, MTOATBEPIK/IAIONICTO COJICPIKAHKE
ANIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTA.

Nudopmarnus 06 37IEKTPOHHBIX JTOKYMEHTaX - pe3yJjbTaTax MpeloCTaBICHUS
YCIIYT, B OTHOIIIEHUU KOTOPBIX MPEIOCTABISAETCS BO3MOXKHOCTD, IIPEAYCMOTPEHHAS
ab3aleM BTOPBHIM HACTOSIIETO IYHKTa, pa3Memiaercs omeparopoM EmguHoro
nopTaja rocyJapCTBEHHBIX U MYHUIIUIIATBHBIX YCIYT B €IMHOM JTUYHOM KaOMHETE
WJIU B JICKTPOHHOM (hopme 3ampoca.

B03MOXXHOCTh TIOJTIy4eHHS pe3yJibTaTa MPEAOCTaBICHUS YCIyrd B (opme
ANEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa WM JIOKYMEHTa Ha OyMaXHOM  HOCHUTEJE



oOecrieynBaeTcs  3asBUTENI0 B  TEUEHHE Cpoka JIEWCTBUS — pe3ysbTaTa
IPEAOCTABIEHUSL YCIYTU (B Cydae €Clii TaKOW CPOK YCTAHOBJIEH HOPMAaTHUBHBIMU
npaBoBbIMU akTaMu Poccuiickoii @enepanun).



ITPMJIOKEHUE

K AJIMUHUCTPATUBHOMY PETJIAMEHTY
MPEIOCTABJICHUS aAMUHUCTPALIUEN
KoTenpHUKOBCKOr0O MyHULIMIIAIBHOTO
paiiona Bonrorpaackoit o6nactu
MYHHUIUIIATBHON yCIyTH
«IIpenocraBnenne apXUBHBIX CIIPABOK,
APXUBHBIX KONMI, ADXHUBHBIX BBIIUCOK,
MH()OPMAIIMOHHBIX TTHCEM»

Anmunuctpanus KoTeabHUKOBCKOTO
MYHHUIUTIAIBHOTO paiioHa

Bonrorpanckoii o61actu

oT

(HaI/IMeHOBaHI/Ie HOPUIUICCKOTO .III/ILIa)

ITOYTOBBIN aJIpeEC:

TenedoH: ,
9J1. ToYTa (MpU HATUYHUH):

oT

(®.1.0. rpaxxganuna)

3aperucTpUPOBAHHOTO (Oif) IO MECTY
KUTEIHCTBA (MpeObIBaHMSA) TI0 aJipecy:

tenedoH
971. mouTa (Ipu HAJTUYHUH):

3AITPOC
0 MPEJI0CTAaBICHUH UHPOPMAIIUU COITMATBHO-TIPABOBOTO XapakTepa

[Ipomry BbIIaTh APXUBHYIO KOIHUIO (BBIITUCKY)

(ykazarb BUJI JOKyMEHTA)



(YkazaTh OpraH, U3JaBIINN JTOKYMEHT)

OT (YHCII0) (Mecs) (ron) N

(KOMM4eCTBO

HK3EMILISIPOB)

TS 1eJIen

(ykazatp JJ1s1 Kakux Iesiei)

OTBer Ha 3ampoc WJIM MOTHBUPOBAHHBIA OTKa3
MH(pOpMaUU 1O 3aIpoCy:

BbLATb 3a4BUTCIIIO 110 PACIIMCKY

HaTPaBUTh MOCPEJICTBOM ITOYTOBOTO
oTrparieHus (10 aapecy, YKa3aHHOMY B
3amnpoce);

HanpaBUTh B BUJIE 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA,
pa3MeIIeHHOT0 Ha O(HUINAIEHOM CailTe,
CCBUIKA Ha KOTOPBIN HalpaBJIseTcs
YIOJIHOMOYEHHBIM OPraHOM 3asIBUTEITIO
MOCPENICTBOM 3JIEKTPOHHOM MOYTHI;

HAIPABUTh B BUJIE AJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA,
KOTOpBIfI HAIpaBJISACTCSA YIIOJTHOMOYCHHBIM
OpPraHoM 3asBUTENIO IIOCPEICTBOM
3JIEKTPOHHOM MOYTHI;

HanpaBuTh B MOL] 1151 ero nepenaun

B IMIPCACTABJIICHUU

3aBUTCIIIO
[Tpunoxenue:
« » 20 T.

(moanucek)

(uHMLKANBI, (aMUIINA)



AnmuaucTpaius KoTeasHUKOBCKOTO
MYHHITUIIATBHOTO paiioHa
Bonrorpaackoii o6mactu

oT

(HaMMEeHOBaHME FOPUINYECKOTO JIUIIA)

MMOYTOBBIMN aJpec:

TenedoH: ,
3J1. moyTa (Ipy HATUYHK):

oT

(®.1.0. rpaxxnanuna)

3apETUCTPUPOBAHHOIO (OM) IO MECTY
KUTEHCTBA (MPEeOBIBaHUS) TIO

anpecy:

tenedon
J1. To4uTa (IPU HAJIUYUK):

3ASBJIEHUE
0 MPEJI0CTAaBICHUH UHPOPMAIIUU COITMATBHO-TIPABOBOTO XapakTepa

[Ipomry BbIIATh apXUBHYIO CIIPABKY IS IPEICTABIICHUS B

(Yka3aTb HAUMEHOBAaHUE OPTaHU3ALINHU, YUPEKICHHUS)

0 TPYJIOBOM CTa)xe, O 3apa0OTHOM IJIaTe, O KOJUYECTBE OTPAOOTAHHOTO BPEMEHH
(Hy>KHO€ MOTYEPKHYTH)

(MHBIC CBEICHMUS)

Yka3atb HAMMEHOBaHUE paSBICKHBaCMOﬁ opraHmu3anuun




[Tepuon paboTs ¢ r. O T.

VYkazaTh (hamMuinio, KOTopasi ObUTa B 3aIpaIInBaeMblid IEPUOT:

B kauectBe xoro padoras(a)

OTBer Ha 3ampoc WJIM MOTHUBUPOBAHHBIM OTKAa3 B MPEACTABICHUU
uHGOpPMAIIIH 10 3aMpoCy:

BBIJATb 3asABUTCIIIO 110 PACIIUCKY

HaIpPaBUTh MOCPEICTBOM MTOYTOBOTO
oTtmpasicHus (TI0 azpecy, yKa3aHHOMY B
3armpoce);

HaIlpaBUTh B BUJI€ SJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA,
Pa3MeIIeHHOT0 Ha O(UIIMATTEHOM CaiTe,
CCBIJIKa Ha KOTOPBIN HaMpaBiseTCs
YIIOJTHOMOYCHHBIM OPTaHOM 3asIBUTEITIO
MOCPE/ICTBOM 3JIEKTPOHHOM MOYTHI;

HaIlpaBUTL B BUJC 3JICKTPOHHOTO JOKYMCHTA,
KOTOPBIH HaMpaBJIAeTCs YIOIHOMOYEHHBIM
OpraHOM 3asIBUTEIIIO MOCPEACTBOM
3JIEKTPOHHOM MOYTHI;

HanpaBuTh B MOL] 1151 ero nepenauu

3aABUTCIIIO
[Tpunoxenue:
« » 20 T.

(moamucek) (MHULKANBI, GaMUITHS)






	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
	3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	прием и регистрация (отказ в приеме) запроса;
	рассмотрение запроса и направление запроса на исполнение;
	исполнение запроса, направление результата предоставления муниципальной услуги.
	3.2. Прием и регистрация (отказ в приеме) запроса.
	3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента в уполномоченный орган при личном обращении, через МФЦ, почтовым отправлением, в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям через официальный сайт уполномоченного органа, Единый портал государственных и муниципальных услуг.
	3.2.2. При поступлении запроса и прилагаемых к нему документов в МФЦ, последний не позднее дня, следующего за днем их поступления, обеспечивает передачу запроса и прилагаемых к нему документов в уполномоченный орган.
	3.2.3. Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, ответственный за прием и регистрацию входящих (поступающих) документов, в том числе в электронном виде.
	3.2.4. При поступлении запроса при личном обращении, сотрудник, ответственный за прием документов для оказания муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
	устанавливает личность заявителя или уполномоченного представителя заявителя согласно представленным документам, удостоверяющим личность и полномочия заявителя;
	проверяет полноту заполнения обязательных реквизитов;
	принимает или отказывает заявителю в приеме документов по причинам, изложенным в пункте 2.7. настоящего административного регламента;
	регистрирует запрос в порядке приема и регистрации входящей корреспонденции;
	направляет запрос на рассмотрение.
	3.2.5. При поступлении запроса на бумажном носителе почтовым отправлением, сотрудник, ответственный за прием и регистрацию входящих (поступающих) документов, выполняет следующие действия:
	принимает запрос;
	регистрирует запрос в порядке приема и регистрации входящей корреспонденции;
	направляет запрос на рассмотрение либо направляет заявителю отказ в приеме к рассмотрению запроса по основаниям, установленным в пункте 2.7. настоящего административного регламента.
	3.2.6. При поступлении запроса в электронном виде, сотрудник, ответственный за прием и регистрацию входящих (поступающих) документов, выполняет следующие действия:
	проводит в течение 1 рабочего дня с момента регистрации запроса проверку подлинности простой электронной подписи заявителя с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутентификации и (или) процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан запрос (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
	распечатывает запрос;
	регистрирует запрос в порядке приема и регистрации входящей корреспонденции;
	подтверждает факт получения запроса ответным сообщением заявителю в электронной форме с указанием даты и регистрационного номера запроса;
	направляет запрос на рассмотрение.
	3.2.7. В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, уполномоченный орган в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению запроса и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью руководителя уполномоченного органа или уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
	3.2.8. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса сотрудником, ответственным за прием и регистрацию входящих (поступающих) документов, либо направление заявителю отказа в приеме к рассмотрению запроса.
	Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется проставлением в правом нижнем углу лицевой стороны первого листа запроса даты регистрации и регистрационного номера запроса, а также проставлением даты регистрации и регистрационного номера запроса в регистрационном журнале.
	3.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры.
	Запрос подлежит регистрации:
	на личном приеме граждан - не более 15 минут;
	при поступлении в уполномоченный орган по почте, через Единый портал государственных и муниципальных услуг, через МФЦ – не позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган.
	Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению запроса при наличии оснований, предусмотренных абзацами 3 и 4 пункта 2.7. настоящего административного регламента, направляется в течение 3 рабочих дней со дня поступления запроса.
	Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению запроса, в случае выявления в ходе проверки квалифицированной подписи заявителя несоблюдения установленных условий ее действительности направляется в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки.
	3.3. Рассмотрение запроса и направление запроса на исполнение.
	3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса.
	3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, ответственный за рассмотрение запроса, который накладывает на запрос резолюцию, предписывающую ответственному исполнителю осуществить исполнение запроса (далее – резолюция), и направляет в установленном порядке запрос ответственному исполнителю.
	3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является наложение на запросе резолюции и направление запроса на исполнение ответственному исполнителю.
	Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется проставлением на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа запроса соответствующей резолюции.
	3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.
	3.4. Исполнение запроса, направление результата предоставления муниципальной услуги.
	3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса с резолюцией ответственному исполнителю.
	3.4.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, осуществляющий исполнение социально-правовых запросов архива.
	Сотрудник, осуществляющий исполнение социально-правовых запросов архива, осуществляет следующие действия:
	исполняет запрос согласно требованиям Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 г. № 24 (непрофильный запрос пересылается по принадлежности в соответствующую организацию с уведомлением об этом пользователя в тексте информационного письма);
	в случае невозможности исполнить запрос подготавливает мотивированный отказ в представлении информации по запросу социально-правового характера, который должен содержать основания принятия такого решения, предусмотренные пунктом 2.8. настоящего административного регламента, и соответствовать требованиям, установленным частью 9.1. статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	После подписания уполномоченным должностным лицом подготовленного документа (ответа на запрос заявителя социально-правового характера или мотивированного отказа в представлении информации по запросу социально-правового характера) он передается уполномоченному сотруднику для отправки (вручения).
	3.4.3. Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие действия:
	регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей корреспонденции;
	направляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в запросе.
	Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, удостоверяющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной в установленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представителем заявителя).
	3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) заявителю результата муниципальной услуги.
	Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в журнале регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного номера и даты исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уведомления об отправке и (или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или невозможности вручения документа заявителю.
	Неполученный заявителем лично под подпись готовый к выдаче ответ, возвращенное почтовое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почтового уведомления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номенклатурному делу архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за результатом муниципальной услуги.
	3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 26 дней.
	3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.
	3.5.1. При предоставлении уполномоченным органом муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг заявителю обеспечивается выполнение следующих действий:
	получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
	запись на прием в уполномоченный орган для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос);
	формирование запроса;
	прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	получение результата предоставления муниципальной услуги;
	получение сведений о ходе выполнения запроса;
	осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
	досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего;
	анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления муниципальной услуги, соответствующего признакам заявителя;
	предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления муниципальной услуги.
	3.5.2. Для предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг заявитель заполняет форму, в которой необходимо указать сведения, необходимые для получения услуги.
	3.5.3. Заявление считается отправленным после получения заявителем соответствующего электронного уведомления в личный кабинет заявителя или его представителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
	3.5.4. В ходе предоставления муниципальной услуги заявитель получает уведомления о статусе услуги в личном кабинете заявителя или его представителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
	3.5.5. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность:
	получения электронного документа, подписанного с использованием квалифицированной подписи;
	получения с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг электронного документа в машиночитаемом формате, подписанного квалифицированной подписью со стороны уполномоченного органа.
	При получении результата предоставления услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг в форме электронного документа дополнительно обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа.
	Информация об электронных документах - результатах предоставления услуг, в отношении которых предоставляется возможность, предусмотренная абзацем вторым настоящего пункта, размещается оператором Единого портала государственных и муниципальных услуг в едином личном кабинете или в электронной форме запроса.
	Возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления услуги (в случае если такой срок установлен нормативными правовыми актами Российской Федерации).


