
PЕсIТ}ъJIикA AдьIгEя

Aдмrrнrrстрaцrrя nrylrrrципaJIьIloгo
oбpaзoвalrпя <.гиагrrrrcк[й pайorD'

A'ЩгЭ PЕсIТ}.БJIикэМкIэ

IvIуEIrццпaльEэ oбрaзoваппеy .
<r'Ц2кэдlкэ pайoньrюl rrддминпстрaцпe

IIoсTAIIoBЛEIIиE
o.Г 1' i-/'*'p. L2. 20|4г No _-l{

оT.l иaгинскаJI

oб 1твepщдении aдп{инистрaтиBtloгo регЛaп{еЦТa Пo ПprlloсгaвЛeник)
oT.цеЛoпt Пo деЛaМ архивoв a.цминпстpaции Mo <<ГиaгПнскПй paйou>

мyнпципaльнoй yслyги <<Oргaнизaция инфoрмaциoнногo oбеспенения,
Пспoлнeнця 3aпpoсoB фIlзичrскIlx и юpиДцческIlx Лиц)>

B сooтвeтствии с ФeдepалЬньм зaкol{oм oT 27 иlottя 2О10 г. Ns 2l0-ФЗ
<<oб opгaнизaции пре,цoсTaBлеIlия гoсyдaрcTвeнньD( и rvIyIlициПаJIьных yсЛyг)'

ПoCTAIIoBЛЯIo:

1.Утвеpдить a.цМинистpaTиBньIй pеглaмент пo пре.цoсTaBJreник)
мyниципальнoй yстryги <<opгaнизaция инфopмaциoннoгo oбeспeueния,
испoЛнеIlия зaпрocoв физитеских и юpи.циЧeскиx лиц>> (прилaгaeтcя)'

2. Paзмeстить нaстoяIцее пoсTaнoBЛениe нa oфициальнoм сaЙтe
a'цмиI{исTpaции I{yниципа'rьнoгo oбрaзoвaния <<Гиaгинский рaйoю>.

3. oпyбrшкoвaть нacтoяцeе пoстaIioBJIеIlие B гaзeтe (кpaснoе Знaмо>.
4. Haстoяцee пocт loBлениr BсTyпarT B сIlIy c МoмеIITa егo oпyбшrкoBaшiя.
5. Кoнтрoль зa иопoлнeниeм дaннoгo ПoоTaнoвленIт;I BoзЛo)ltить нa

}тIpaBJUIIoщ},ю деЛaми адМшlис,Тpaции Мo <<Гиагинский рaйolr).

Глaвa
Mo <<Гиaгинский pйою> B.Пyклин



У t веpяtaен
пoсЙ|{oвлениev
глaвьt Mo .Гиal инскиЙ paйoп),
oт Jfсzal:ll.l20|4г. Ng @

Aдмпнпстpатпвньrй pФгламerrт
пo пpедoстaвлeпиro oтделoп]t пo дeлal! apхиBoв пtувПцltпяльнoй yс.lryги <Opгаппзaцпя

иrrфopмaциorrнoгo oбeспeвeния' пспoлнeн я зaпрoсoB фпзичeских п rt'pиДичeскIlх лиц)>

I. !]!дДg-!.sД.aщsщ

1.1. IIaпмепoBaнцrмyrrицппальrroйyслyгп.
<<opгaвизaция ивфopмaциorтrroгo oбеcпeчrния, испoлтrеппя зaпрoсoв физиveокиx и lopи,циqecкл<)'

(дaлеr мyltиципaльнаяyсл1тa).
AдмшrистрaтивIъй peглaмеriт пo пpедoот.lвлеIlию r"t)rпиципaлъEoй yсл}ти (далеe -

aД{инисщaтивrъй pеглaмевт) paзpaбoтaв в цeл,гх пoвыпlеяия кaчеотвa иЕфopмaцlror[IьD< yслyг и

дoстyппoстtt apхивoв' сoзд.шия кoмфopтвых yслoBий .ш?'lя yчacтникoв oшoшений' вoзЕикaющЕx

пpи opг.шизaцtlи цprдocтaв]reEия мrlцципальЕoй, oпpeде]rяeт cрoки и пocледoвaтeлЬЕoсть

действий специалистoв oт,целa пo делaivl apxlтвoв Мo <Гиaгинский paйoн> (дaлее - oтдел).

1.2. Ilopматпвпо-пpaBoвoе peryЛцpoвaцпe пpeдoстaвлеяllя гoсy.цapстBеrrцoй yс'.ryги.

пpeдoставлеЕие мylиципa]Бяoй yслyги пo opг.lltизaции пpeдocтaвлеЕия шIФoрмaцrrи

opгaнaм гoсyдapствeвEoй влaспl Pеопyблики Aдьгея, opгaцaм мeспloгo cамoyпpaвлеItиll' a тaк]кe

n'"* op"д''"Ъn"" и физическим лицaм (да,'lее - пoльзoвaтeпи) Ea oспoве Apхивпoгo фoпдa
М}ипципа,тьяoгo аpхивa Гиалияскoгo paйoEa oсyщeствЛяeтся в сooтветcтвии сo сJIедующими

нopMaтивrrЬши пpaвoвыми arстaми:
- кoEcтIiтyция Poccийскoй Фeдrpaции;
- Кoпстит1тдия Pеопyбдикa Aдьrгeя oт 10 мapтa 1995г.;
- зaкoн Poссийскoй Федерaциlr oт 21.07.1993г. Ng 5485 <o гoоyдapствеIiЕoй тайЕеD;
- Фелеpа,ъвъй .*o,, o' 22 oктябpя 2004 г. N 125-Фз ''oб apxивяoм деле в Poссtrйскoй

Федерaции'':
- Федepaпьттьй зaкoн oт 2 мaя 2006 г. N 59-ФЗ '.o пopядкe paосмoщения oбpaЦепий гpФкДшI

Poссийокoй Федеpaции'';
. Федеpалъньй зaхoll oт 2,7 tllotlя 2006 г. N 149-Фз ''oб ипфopмa.uии, иtrфopмaциoнпьо<

технoдoIи,D< и o 3aщите Ецфopмaдии'';
-ФeдералЬнъй зaкoE oт 27 шoля 2010г'Nol0-ФЗ (oб opгaпизaции цpедoотaвлеIlия

гoсyдapствeЕньD( и ь{'1rиципа,ъrrых yсл)т) ;..ЪaкorrPеспyбликиAдьгеяoт10.08.2006г.Nэ19кoбapхивнoмделевPеспyбликеАдыгея>;

- Указ Пprзи,цelrтa Poсcийcкoй Федеpации oт 31.12.1993г. N9 2зз4 (o дoпoЛEительtIьD(
гapaЕтил( пpaв фaя(дzш цa иllФopмaцФo);. 

- Пpикaз МиEистepствa кyЛЬт)ФьI и мaссoвьD( кoмМ).пIlкaщrй Poссийскoй Федеpauии oт

18.01.200?г. N919 (oб }твеpя(дqrии Пpавил opгalrrrзaцип xрaЕeЕшl, кoМплrктoв.lниJr' )alетa и

ltспoльзoвzшIи,i дoк)rldeEтoв Apхивtroгo фoЕдa Poсоийскoй Фrдеpaции и дpyпiх apхивrrьD(

дoк}a(eЕтoв в гoсy,цapствeЕЕьIх !l м}.EицицlЦьIlьD( apхив.Lх' мyзеях и библиoтекаx, opгalrизalЦщ

Poссийскoй акaдeмlrи яayк);
- Пpикaз Мияистеpотвa кyдьт}pьI и мaссoвых кoммFtикaций Poссийскoй Федepациtr oт

2з.10.200,l Лъ1297 (oб yrвrрждеIiии AдмиЕисTpaтивЕoгo pеглЕtмеЕтa пo пр9дoстaвдeEиIo
Фeдepалыrът\,r apxивItыМ .lгеятствoм гоcудapcтвеяIroй yолyги <opгaпизазия испoлнeЕия зaпpoсoB
poссlйскиx гpФкдФr, пoст},пивших в Фe'цеpЕLпъцoе apхивIloе arcEствo));. 

- Пpикaз 
"u',*"'*i 

У,,p*o""- ..o делaм apxивoв Pеспyбnики Aддгея oт 29.07.2010г. Ne25-

п <oб )твepждеяии А'щr,rицистpaтивнoгo peгЛ.lмеятa пo ще,цoстaвлrнию Упpaвлешlем лo делaм
apxивoв Респyблrп<и Aдьгrя гoсудapствrцнoй yолyгlr <opгarrизaция дрeдcтaвдeпи,I инфopмaции

ф.** .o"yлup.o"пвoй влacти Pеспублики Aдьгея, oргaЕам меcпloгo сaМoyпpaвлeния, a так же



иЕым юpидическпм п фиЗическi-lм лиц.lм rra oстloве Дoк}a{ентoв Apxиыloгo фoвдa Peспyблий
А.шгеяu;

- Pacпopяя(eЕиe главьт aдмициcтpaции Мo (Гиaпrlrский paйoЕD oт 01.12.2006г. ]Y9 457.
-пoлoх@Iтие oб oтДелe пo ,целФ{ apхивoв aдМинистрaцип Мo (Гиaгшrский pайoЕ) oт

01.12.2007t.:
-Пoлoяtсцие oб экспеpпioй кoмиссии oт o6.o4.2oo,7f.
1.3. IlaппreЕoвапиr ]uyllцципальlloгo opгaпa пспoлнцтeJlьнoй Bластl!' пpеДoстаBляloщеfo

мyrrпцппaЛьпyro уcЦ/ry.
llpeДocтaвлeвиe мyЕицtrпФьцoй yсл,ти oс}'IдеcтвJI,Iет oтдeл пo дел.lм

ст.ГиaгиЕскaя.

apхивoв
a'щ\,rиЕистpации Мo (гиaгиEский paйoЕ (Далee - oтдел).

Meстo нaхo,t(дeцпя oтДeла и eгo пoчтоBьrй a'цpес'
Местo пaхo)I(дeпиr и почтoвьlй адDeс oтделa: 385600. Pеспубликa А'щгeя,

yл.Coветская' 29.
ЭлeктDoЕЕьй aдDec: athiv.mogт@щq!!дд;
Кoнтактrrьre телефorrы : (877.79) 9-26-88.
Pе)киМ Daбoтьl: пoнедeльЕик - пяпrицa с 8'00дo 16.00' oбeдeElrьй пepepыв о 12.00дo 13.00.

Bьпtoлньlе дlи: с5 ббoта. вoскpесeнье.

пpием lаявrr'rеЛeй.
Пpиrм за.шителей oсущеcтвляется p}кoвoдителeм и специ.u!иcтoМ oтдeлa.
ПpиeMЕьrе днц: втopпик и оpeдa с 9.00 дo 12.00.
l.4. Рeзyльтaты пpе,цoстaвлецtiя DlyпиципальЕoй yс'тyги.
Peзyпьтaтoь{ пpeдoст.rвлeпшl llf }виципальrroй yсд).ги явллoтcя:
- инфopмaциottяые письмa;
- apxивЕьlе сIlpztвки;
- apхивЕьlе кoпI{и;
. apхивньle выпиcки;
- темaтиsескпe пoдбopriи кoпий apхиыlьLч Дoк}r\{еЕтoв;
- oтвeтьI oб oтc}тствии зaпpaшивaемьц cведeпий;
- с pекoмqIдaциeй o даlъIIeйштх п}тл( пoискa rлrфopмaщм;
. }ве,цoмлеЕиe o нaпpaвлeнии сooтветств}4oщих Зilпрoсoв Еa испoляrЕие пo пpиЕaдле'{(lloaти

в дp}тиe opra]]ЬI и oргaлизaции.

1.5. Пoлy.rатeли мyнпцппаЛъrroй yсJЦ/гп.
М1тrицшIаЛЬЕа' yолyгa пpeДоcтaв]ueтся в oтlloцlеЕии чpФкдaц Poссийскoй Фе,цеpaцIrи,

шrocтрaЕIrьD( грaждari и лиц без гpalцaнствa; opгaпoв гoоyдapствеЕЕoй вдaсти, мeспloгo
сllмo}пp.lвлqiия; opгaнизaцшй и oбщеотвeпных oбъeдивеtrий; юpидlвескrтх и физияеcкrтх шrц,
цI\{rющD( пpaвo в сooтветотвии с зtlкoЕoдaтельcтвoм Poссийcкoй Фrдrpaции lшбo в силy
IlаделrЕия их зallвIlтeля\{и в пopядке' yстal]oвлeЕнoМ зaкoEoдaтелЬствoм Poсcийскoй Фeдеpaцпи,
пojlнoмoчиями вьlсЦ/Iaтъ oг их иMеllи (дaлее - зaявитe,ш,.

2. TDeбoвaцпя к пotrядкy цpeдоgтaвлeцпя п,rYпиципaльнoй vсJtYги

2.1. Пopялoк пвфopмиpoвапця o пprДoстаBлепиП мyцПцПпaльпoй yс'тyгП.
иflфopмиpoвalrиe пo пpoцед}pе ltспoлЕeшия мyпицип&1ьнoй yсл,т,l прoизBoдитс':
пo телеФot{v:
пo tlисьмrЦъ!\,l oбpalцени-пv;
пpи,в{qrтoм oбparцeнии;
пo )лeктpoл]oй пoчlе;
пpи кoliсyльтиpoвalrlи заявителей по тrлефolry и lra ди.пroм пpиеме дoJDкttocтЕьIe лицa

oтделa дaют истеpпывaroщлo иrrфopмaцию пo вoщoсttм opгaпизaциц paссмo'rpеIrшl зtlпpoсoв'
связaЕEьD( с IшфopмaциoIIEьIм oбrcпrчeEиеN{ з.Utвитeдrй.



з
2.2. oбязaпцoстп спеццaлистoв oтдeлa пpп oтвете пa тeлeфoппьIe зBollки.
Звorrки пpипимаloтся рукoвoдитeлeм и cпециалиcтoм oт,цeлa.
Пpи oтвeтaх пoдpoбrro, и в ве}к.Ilивoй (кoppeкпroй) фopмe, ипфopмиp1тoт oбpaтивпrrтхоя пo

иЕтepeс},Ioщим их вoпрoсaМ. OTвет пa тедефoIrEый звoпoк дoл'(eц яaчиEатьоя с пrфoPN{aции o
qaименoв€шlии yrФeХдеIlияt в кoтopый пoзвoЕид гpФ(д.lЕия, фaми,rии. имeЕи' oтчествa и

дoJDlIсIoсти сllециaпистa' пpиIUlвIпегo теЛrфolrEый звoЕoк;
пpи Eeвoзмo)кпoоти специaлиcтa oт.цeлa, принявшeгo звoнoк, сtlМoстoятедьIlo oтвeтlгtь цa

пoстaвлФlньIе вoпpocьI' телeфoяIlьrй звoЕoк дoлжен бЬIть пеpеaдpeсoв.ш (Ireprвe'цelr) пa
pyкoвoдителя oт'целa или жe oбpaтившемyся грФrцarrиIry 'цoдя(eE бьIть сooбrцeя телефorrньй
LloМеp. пo кoтopoМy Мo}Glo лoщ/чи |ь неoбхoДд.f),lo инфoPvaцию.

z.3 Oсвoвавие Для пpeДoсraвления мy]|ицПпaльнoи yслyги:
I{счерпьIBarощrrй пrрeчettь дoкTмeвтoв' Еroбхo.цпмьlх в сooтBeтствПи с ЕopмaтцBIIьIмк

пpaBoBьrltп aктaltи для прr.цoстaBлerrия пlyrrпцппaльпoй yсJIyгп
ocнoвaнием дrя пpeдoстaвлепия мyниципaлыloй yспyги яBляeтся зaпpoс зaявитe,пя в

письмellнoй фopмe пo пoчтr; зaпрoс, пocтyпивший в oт'цeл пo элel(грolrнoй пoчтe; з.lпpoc пpи
пищloм oбрaщeEии в Oтдeл.

B зaпpoсe зaявитeJls дoлtкrы бьIть }к.lз.шьI:
a) яaш\dеЕoвaпие юpи,цическoгo Jпlцa Ea блaЕке oргaнизaции; ,&lIя ц)ax(цalr - фaMiлия, Емя и

ottlес гвo (пoсЛеднeе - пpи н.lЛичии):
б) пoчтoвьй /,ш,r элекTpollньй aдpес з.швитеJUI;
в) иIIтеpео),Ioщие зaявите]ijl тeма' вoпpoс, сoбьrгие, фaкт, cведеIlия !l хpolloлoгичеcкие p.tмкl

зaпpaшивaемoй ицфopмaции (пpиМepЕьIe фopмьr зaЯвлеIlий к типoвьlм вoпpoсllм, сoбьIтил{,

фaктам. сведениям в Пpилoжеllии l):
г) фopмa пoлyчeЕия з.ЦвитeЛем иЕфopмaцшi (шrфopмaциoнЕoe пиcьмo, apxивtl.Ц спpaвк4

apxивнa'I выпискa; apхивEьIе кoпии' темaтичrский oбзop дoкy'aеЕтoв);
д) лишrая пo'щIись гpaя(Д.цlиЕa или пoдпись дoЛжIloстIroгo лщa;
е) дma oтпpaвлeЕия.
!ля исщeбoвarrия оведeний, оo'цеpжaщиx пepcoll.lЛь}tЬIе д.ulllьlе o Фrтьих ]Iиц.lх'

,цoпoлнитrльIlo пpедaтaв,шпoтся дoкyментьL пoДтвеp)l{д oщItе цoлЕoмoчи,l зaявитeJI,Ij
пpе.цyсмoTpенньIr 3aкol{o.цaтeльствoм PoссIrйскoй Фeдrрaции.

К зщФoсaм o пoдтвepждениIr тpyдовoгo стФкa и зapaбoтЕoй пЛaтс пpилaгaются ксapoкoпиr,t
тpyдoвь кllllj{rcк! есдtr 3allpoс Eе тpебyrт вoсстltЕoвлеЕия }теpя}rEoй тpyдoBoй книт(Iш.

B сЛyчaе неoбхoдимocти' з.Ulвитель пpилaгaeт к пllоьмеtlнoМy з.lпpoоy кoпии ,цoк}a{еIlтoв пo
с)тeсlв) зaлpoсa.

Исвepпьrвaющий пepeчrllь oсlloBaпий для пpиoстaнoвлецПя иЛП oткдзa B
пpедoстaBЛeпцП l{yЕпципaльЕoй yсдyгп

зaпpoс ilе пoддeяшт paоомoтpеЕию в сдед)Дoщих слгt.ulx.
a) если зaпpoсьI зaявителrй Ilе сoдеpжaт нaимeЕoв.ulиjl юpи'циqeскoгo лицa (.цля гpaждalrинa -

фaми,rии, имеви, oтвествa (пoслeдEее - пpи на.rичии)), пoчIoвoгo aдpeсa и/иЛll электpotlЕoгo
aдprоa зФвите]ut;

б) еслIr в зaпpoсr зaявитеrlrl oтсyIсTв}.ют ЕеoбхolцiМьIе cведения дл,I цpoBедеIlи,I пoискoвoй
paбoтыi

в) eс,пl запpoс за.витeля gе пo'4цaeтоя пpoчтеIiию o чeм cooбщaется гpa)lцalrинy'
Ilаlрaвившrмy зz!пpoс, если егo фaМилиll и пoчтoвьй aдpeс пoдд.lloтся пpoчтeЕию;

г) еоли oтвет пo сyЦеcтвy пoстaвлеIпloгo в нем вoпpoсa Еe мoжет бьIть ,цaц бrз рa3г]IalпеIшя
свe,цепий' оoст.lвJIяIoщих гoсy'цaрcтвeЕE,1o или ияyo oхpaЕяeм}1o федеDaлъвьт'{ закoЕoм тafu{y,
заявитrшo сooбщarтся o невoзМoяо{ocти Дaть oтвет пo cyществy пoот.lвлеlllloгo в Еем вoпpoca в
свя3и с Erдoпyстимoстью pазглaшения )rкaзaEI$D( сведеЕий. Укaзaшrая ипфopмшщя мo'{eт бьrтЬ

цprдoотaвJrецa тoлькo щIl ЕaДишiи y заяBIIтeJUI дoкy}!еIlтi!'Iьпo пoдтвеpждrIIIlьD( пpaв нa
пoлуlrнис сведеЕий, сoдep)кaщих гoсyдapственI+,ro тайrry и/или кoпфиДeнЦиальн}тo шrфopмацию;

д) если в зaпрoсе oбжа,тyется сyдебнoе pешrевие;



е) ecли в зaпpoсе сoДepя{ится вoпpoс, Ea кoтopьй зlшвитe,шo paпее мЕoгoкpaпlo ,цaвaлиоъ
пиоьмеlIEые oтветьI пo cyщеcтвy, и пpи этoм Еe цpивoдятся Еoвыe 'цoвoдьI илti oбcтoятeльствa.
Упolпtoмoчеппoe нa тo лицo впpaвe пpиrять pеtцеIlие o безoсЕoвaтельtloсти oчepеднoгo зaпpoсa и
пpelФaщениЕ пеpепIlски пo Дalrнoмy вoцpoоy цplt yслoвии' чтo yкaзaшъIЙ зaпpoc и paЕee
ЕaпpaвJureмьle зaпрoсьt Е lpав.пя,]tись в oдиЕ и тoт же гoсy.цapствеIlEьIЙ opг.ш' opг.шl мeопloгo
сaмoyпpaвлеIlия или oдIroмy п тolfy )ltе дoляснocтнoмy лицy. o .цaЕIroм prшеви,l )ве,цoNlл,leтоя
з.lявитель. IJaлравивtций oбparцение:

)к) eсJти в ]aлpoсе сoдep)катся !leцен'}}plJые ли60 oскoPби |ельнЬIе вьЦ)ажения. )щ)oзы )I{-liзни.
]дopoвь}o и имуLдес гву дoЛ)кнoст}loгo Jlи цa' a |акже члеlloв егo сeMьи ' .цoл)кяoстt|oе Jrицo впрaве
oстzlвить зaпрoс без oтвeтa пo сyти пoстaвлеIlIlьD( в Еем вoпpoсoв и с006щить зa'IвI'телIo!
Е.lпp.lвившеМy eгo' o цеДolryстимoсти злo1тloтpеблепия пpaвoм;

з) oтсyтотвие y заявителr'I Дoк}'1\{еIlтoв' пoДтвеp)кД?шoщиx eгo пoJllloмoqбl вьIсЦ.пmь oт имеIи.
'Ipетьtтх лиц

ocвoвauия для пpиoоталoвлeцФI пpeдocтaвлel{иll м)дrиципaльцoй yсл}ти oто)тcтB).Ioт.

2.4' Услoвпя ц сpoкп пpeдoстaвлerrия yсщ/гП'
зaпpoсы, пoстyпIrBrпие в apxпвЕьй oтдел, рaоомa]pив!цoтся в тeчeЕиe дIя (aнallизирyeт]cя темaтпкa
зaлpoсa. зaпpoс pегисц)иpyе1ся).
Cpoк иcпorпrепия зaпpoсoB пo .цoкy\,(еmaм apxивнoгo oтделa, cвязzшlIIьD( о сoци.шьrloй Зaщитoй
гpш(дall' пpедyсмaтpивaющиx I]D( пel{сиoEнoе oбеспечецие, a тaк'(e пoщ4leниe льгoт и
кol'шеЕсaций (aoцLlальIlo.пp.tвoвыe зaпpoсы), Ilе дoл)I(еIl пpевьшaть з0 дЕeй сo дня pегистрaции
зaпpoсa.
C pазperпeпия глaвы Мo ( гиaгиIrсшrй paйoн) сpoк paссмoтpeни,l зzlпpoса мoх(eт быть пpи
ЕеoбхoДlмoсти пpoДпея пa з0 ДIей, с oбязaтrльЕьrМ }.ве,цoМлrEиeМ oб этoM пojiьзoвaтеJul.
Cpoк испoлнения затlpoca пo oпpеделеtlЕoй темe, сoбьrrrлo, фaктy (темaтцческие зaпpoоьI)
yстaqaвливaeтся пo сoглacoвaниIo о пoтpeбитeдеМ M}.IIицEпaльrroй yслyги;
2) запpoсьl, ue oтвoоящиrся к сoст.lвy хp.шUlщиxcя в apxивнoм oтдеJIе дoк}a,lеЕтoв (Еeпpoфи]тЬвьIe
зaпpoсьr), в теvепиe 5 ,цEей сo Дня их pегистpaции EЕtпpЕtвляются пo пpllЕaдлежнocти в
гoсy,цapствецЕьIе opг.шiьl' opг'ц{ы местнoгo с.lмoyпpавлeшUl' м}.EиципaльItыe aрxивы, в иI1ые
opгalrизaщдr кpaсЕoгвap,цeйскoгo paйoEa и Pеспyблики АДгeя, где мoryт хpallиться нeoбxo.щlмьlе
apхивEые Дoк}'l\4ецть1с oдЕoвprмеIlEьrм увrдoмленllем з.швитeJи o llеpеaдpеcaцип зtlпpoсa;
3) пpи пocт}TIЛепии в oтдел зaпpoсoв гpaждaп' кoтopыe Еe мoг}т бьrгь испoлпeны без
предoсЕlвлеЕия .цoпoJIIlительllьD( сведеЕий и"'rи )тo.пrеIrий, oтдел в 5-дцrввый сpoк сo дlIя
pегистpaции зaпpalпивaет y автopa зaпpoоa эти }"тoчllения и дolloлiительцьIe сBедeци,I;

2.5.,{pyтшe пoлorr(епия' хаpaктеpизyющПе трeбoвaЕия к пpедoстаBлeпикr
мyцПципaЛьпoй yсrryf ir.

oтдел oкaзьвaет бесплaпъrr yслyги юpиДliческим и физическиNl лицам B:
- paссМoтpеrrиr зaЯBne],i-|4i, (oбpа,]цений) гpa)I(даE и opгalrизaщй, cвязаflltьD( с peализацией

кoЕcтитyдиoЕIlьD< пpaв гpaя(дaн' прr'цoстtlвJlеIшe пo peзy,пьтaтaм apхивньD( спpaвoк' apxивIlьD(
выписoк, кoпцй аpxивEъD( дoк}']\{евтoвl;

- пpeдoстaвIeние ивфopмaции фeдepа.rъньпl oргalraм гoоyдapствrпЕoй власпj Poссийскoй
ФедеpаЦиE и opгaEам гoсyдapствеIrнoй Bлaсти сyбъeктoв Poсоийcкoй Федерaции пo зaпpoсaм!
oтнoс,llцимся к сфеpе lfх деятеJIьнoсти (кoмлетeнuш-r).;

- Bыдaчe apxивIlьD( дел вo вpеМеllЕoе пoльзoв.шиe;
- opгarlизaц}дr paбoты Зaявителей в чит.t,пьнъD( зaлaх аpхлвa.
Cвeдeпия o пpoцед)фе иcпoднеIllrll мyllиципаJlьIroй yсп1ти oтделa pазмещluoтоя Еa

ипфopмaциoннoм степде oтдeла' где пpедстaвЛецa слe.цyoщ.ш иrrфopмalця:
. извлечeEI,l из з.lкoЕoдaтельцьIх и иIlьD< IiopмaтивЕьD( пpaвoвых aктoвJ сoдrpжаlцих Еopмы'

pеryлиpyoщiе деягельцoсть oтделa пo пpeдcтi!влевию мyEиципaльfloй yсл)тrr;
- тeкст aдминисФaтивЕoгo peглaмeЕтa с прилoжrЕиямIt;
- пoчтoвые адpeс4 тeдефoны' адprca элеюpoппoй пoтгы oтдela;
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- гpaфик пpиемa гpфкдaЕ в oтдeJrа;
. 1твepтсЦеErrые oбpaзцы зaявлeний, Еeoбхoдrrмьп< д,rя иcпoлreпия запpoсoв заявItтeлей;
. пoчтoвыe aдrесa, тeлeфoпы, aдpеоa элeктpoнЕoй пo{тьl, pе'Фrnr paбoты opгaЕa

испoшlителЬIioй вдaсти Pеспyблики Aдьтгrя в сфеpе apxивIroгo делa;
. дrдиe ипфopмaциollЕьle ,цoк}a(eЕтьI, нeoбxo,щп"{ыe для пoл}пtеIlия мyнициflаЛьнoй yсл}ти.

Тpебoваяи я к мес,l y пpеДoстaэлеtl ия M).}Mци п.lJIьнoй ) сл}ти.
Пoмeщеlшя для oкaзalп'r M}.IlиципitльIloй ycлyги дoля(trы oбеспeтllвaть:
1) кoмфopтЕoe paотroдo)кqrlrе цpаlкдaЕ;
2) вoзмoхнoсть oфopмлеция lltlсьмеlllloгo з lpoca;
3) па,шгпre письмепrтьп< пpиEa,цlle)шIoстeй и б}1.{aги фopмaтa A4, чiстьIх блaнкoB aнкeты-
3ая вjlениJr.

Мeстo oкaзaЕия мyниципaлънoй yсдyги Дoл)iсro бьlть oбopyдoвaнo иЕфopмaциoltЕьтми
стeЕд.lми' Еa кoтopьD( pазмeщaeтся инфopмaцпя o дll,D< и вpeмеЕ,I oкaзalлrя мF]llципальIroй

уcлyги, дaЕlrьй Aдминпcrрaтиввьй pегл.lмеЕт' пrречець ,цoк}afeЕтoв, кoтopыe мoryт бьrrь
пpeдъ'BIIеIlы в кaчeствe yдoсmвepЛoпlих ли!lЕoсть' пepeчeЕь пpе.цcтaвJI,IемьIх зaявIlтедrм
дoкyмeЕтoв, Ееoбхo'щrмьтx Дlut пoлyчеIlия NfylrиципaпьЕoй yслyги, oбpaзeц зЕ!пoлЕeEи,I .цlкeты.
зzцвлеElljl.

3. AдмпнпgIl'ятпвЕьrепDoцe.цvDьr

3.1. Oппсaпиe пoследoBатeJIьпости,цeйствПй пpП пpeДoстaBлeппп
yс'тyг!i.

Opгalrизaщrя ще'цoст.lвлеЕия м).tlицип.lльEoй yслyгll вкJlloчaет в

мyllllципrurьнoЙ

себя cлeд}'loщиe
a.lilиIlистpaтивEыe пpoцодрьr oтделa:

. pегистpaция зaщocoв ЗlЦвитеJтей! paссМoтрrЕиr иX pyкoвoдителeм oт'цeла' в егo oтоyIсTвие
спецп.lJlистoм:

- aнaJl}tз темaтикл пoсryпившиx l.tлрoсoB зaявиrелей;
- Еaпpaвлециe зaпpoсoв пo peзyльтaтaм pacсМoтprEия oбpaщевий за.вliтелeй IIa испoлliецие

пo цpипaдле)Icloсти;
- пo"трение инфopмaцЕи oт oргaяизaций-испoлнитеЛей:
- пoДoтoвкa и Еaпpaшrcцие oтветoв зa,IBитеJUIм.

з.2' Pегистpaцпя зaпpoсoB зaяBПтФIeй и пeреддчa их пa испoлцeпП€.
Pегистpauш зtштpoсa явЛяEтся oсяoвaнием Для нaч&1a действий пo пре,цoст.lвлевиlo

м}ъиципaJБIroй yодyги. пoст}пивtцие в oтдел пиcьмепrrьlе з.lпpoсы зaявцтrлей o пpедocтaвлeЕии
apхивIroй шrфopмaции pегистpиpyoтcя в дrЕь пoстyплеIlи,l B yстaяoвлецнoМ пopядке и пoстyпДoт
Ea paсcмoтpelrие к pyкoвo,цителю oтдела' a в егo oтсyтствие к cпециaJIIIотy.

Пocлr pепrстрaции и pacомoTpеflи' p}кoвoдиTеДeм oт'цrдa зaпpoсы зzlявителей с peзoлюlцiей
pщoвoдlтеля oтделa пrрrдаются цa испoлEеIlие специ.lлIIcTy oтделa.

Пpи пoстyплeuии в oтдeл зztпpoса пo эдек1poвнoй пoчтe' oE pаспечaтывaется и в да,.lыIейшем
paбoтa с пим ведgIоя в yст.uloвJlеIlЕoм пopядке.

з.з. Aпалпз темaтики запpoсoв.
специалиcтьr oтделa oоуrцeствляoт .tЕzUIиз тeмaтики пoсТ).пившиx зщpoсoв с

цcпoльзoBaциeм имФoщID(ся в Pocapхивr &pхивньц спpaвoщlикoв в тpадициo|]нoй и элeкТpoнЕoй
фopмe, сoдеpл<arщlх оведеEиlI o мeстЕL\ xpaнениll дoкy!\{ентoв, Еeoбхo,щ-lмьD{ &lUI испoJIEeпия
зaпpoсoв зaявителей. Пpи этoм oпpeделлoтся:

a) пpaвoмoчIoсть пoщдIeциjl з.цвитeлeм зaпparпивaeмoй ияфopмации с yнeтoM oгptrнпreтrtй
пa пpeдoстaвлепие оBедепий' coдеpхaщих гoсyдapствerrвyo тaйЕу и свeдeнбI кoцфидеЕцriaльЕoгo
хapaк,lеpa:

б) стеЕень пoJIIlo'l Ьl сBедеllий. сoдepж ц}тxся в зzшpoсе з.ивите,.ш. неoбхo.lмЬD( д,'rя
пpoведениJI пoцскoвoй paбoгы:

в) местoнaxoждение аpxивIlь'( дoкyldellтoв' Ееoбxo'щlмьD( дIl'I иопoJIIiеEIб зaпpoсa з.Цв1lтеля;
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г) aдpeсa кoI{кpетIIьD( opгalloв и opг.lпизaций, кyдa пo пpиIraдле)Iсioсти слa'цyeт ЕапpaBить

испoJIIlевиe зaпpoс з.цвителя.

oт,цел пиcьмеuнo залp цивaEт зaявитeля oб yтo.пeнии i дoпoлIreнии з.lпpoсa EеoбхoдllмьIми

для егo испoлнrllия cвe,цellшlми в слyчae oтc)/тсTвия в з.lпрocе зaявитeл,l дoстaтoтrньD< дaIlIIьD< д.]I,,I
oргшшзaции ltьl,lвlleниJl зalpаrrдивarмoй инфopмaцrлl в apxив.Lх! Itечeткo, нrпpaвильяo
офopмy]пrpoвaЕЕoгo зaтrpoоa.

3.4. Ilaпpaвлепrre зaпpoсoB нa испoлнeнrre в
дpхпBьr' opгaньr и opгaнпзaцпц пo припaдлriквoстll.

гoсyдapстBeriньrе и ntygПцПпaльпьlе

oтдел пo итoгaм altaдизa тeМaтикll пocт)rпивlпeгo зaпpoca нaпpaвJDIeт сooтвсrств1'roпцй(иe)
зaпpoс(ы) пo пpинaдлехсloоти в гoсy,цapcтвеtlЕьIе и м}EиципЕtльIlые apxпвьI' иItые opгФlы и

oргaЕизДцxr пpи ЕaJIIтrIии y ЕInx сooтвeтствyoщиx дoк}ъlеЕтoв, EeoбхoдимьD( дJUI IlспoJIIlеIIIi,t

зaпpoсa.
ApхиBяъIe yФe)кдеIшjl' opгaEьr гoсyДaрствrЕяoй вдaоти' opг.шIьI меспIoгo с!tмoyпp.lвлеция'

opг.tЕизaции, испoJIIlяoщие пoлгIeнEьIе oт oтделa зaпpoсы. пo итoгаlм вьtявдeнl.Ul зtшpaшиваeмьIх
дoк}a,(aптoв гoтoвят ипфopм диoЕuьIе МaтrриаJIы (иЕфopмaциoЕEьIе письмa, apхпвЕыe спp.lвки'
apювrъrе кoпrлl), oтвeтьl oб oто1тствии зaпpalцивaеМьп сведевий, pекoменда].lии o 'ц.IдьЕeйIIII]D(
п}тЯх пoискa Ееoбхoдимoй иIrфopмaции, кoтopьrе нaпpaвJulloтся IlепoсpедстдеяIlo в 4Дpeс
пo,1ьзoвaте,IUl.

B с.тyчae нeoбходи,\,toсти oтдел мoжет з.шp.lцIива,] ь ) opг.tяизarlий.испoлttителей зaпpoсoв
oтдeлa кoпии oтветoв o pезyJIьтaт.Lx paссмoЦ)еt{ия oбрaщelrий (зaпpoоoв) заявителeй.

PaccмoтpeEиe зaпpoсa пoльзoвaтеJUI очитaстся зaкoнqeЕEьlм, есЛr+ пo вeп,fy пpиlятьl
неoбхo.шдqые Mеpы. aвтop oбpaшевия пpol+tфopNorpoвaн o pезyльтaтах paссMoтpеtilтJt.
пo.loToBкA и IIAIIPAвлЕниЕ oтBЕтoB гPюкДAI{AМ

lIpи Itaличии зaпpaшивaeмьD( 'цoкyмemoв специzlJlllот oтдrлa гoтoвит oтвgт з.lявителro в виде
aрхивньD( спp.lвoк. apхивtlЬD( выписoк и аpхивtiЬtх кoпиЙ.
ApхивЕaя спpaвкa - дoк)'a!епт, сoстaвлeЕпьй цa блaпке apxивa aД\,tиЕистpaции и сoдrp)кalщ,rй
дoкF{rrrтEylo шrфopмaцшo o пpe,4\{eтr зaпpoсa с JкaзaниеМ apхивпьо< rпифpoв и нo!,lеpoв JIистoв
r,щiEиц xpaцrция теx apхивlrьD< дoк}'I\4ентoв! нa oсIloвllЕип кoтopьD( ol]a сoст.lв,]reЕa.
Tекот B apхивEoй спpaзке ,цaeтся в xpoЕoлollt!rcскoй пoслrдoвaтejlъIlocти сoбытий с }.кaзaЕием
видoB apxI-IBI{I,D( дoк},I\4еIlтoв и их дaт. в apхивEoй спp.lвке дoпycкarтсЯ цитиpoвaние apxЙввьD(
дoк}n4евтoв.
неcoвпадeциr oтдеJъEьD< дaEцьD( apхивgьIx дoк),l{еEmв сo овeдеЕшIl4и) Ilзлo)кrI{Ilыми в зtlпpoсе,
пe я&.tяетсЯ пpеIцтcтBиrМ д]и в&шoчeн,rя lл( в apхивцyю спpaвкy пpи ycлoвии, если сoвпaдeEиe
всех ocт.tJIьIIьD< сведепий Eе вьвЬвaет сoмнений в тoя(дeствeЕнoсти лицa или ф.tктoв' o кoтopьж
гoBopится в aрхивIlьD< 'цoкyмеЕтaх. B apxивEoй cпpaвке эти дaцЕые вoопpoизвoдятся тaк' кllк oll,l
излoжеЕы в apxивIIьD( 'цoк}'}lентax, a paсxoщдeЕшl' IlecoвпадeЕия E нeтoqllыe Eaзвaпшi' oто}тствие
цмеяи' oтчroтвa' иIlици.!дoв иди rtалиtlиe o,щioгo из яиx oгoвapивaютcя в тeкстr спbaвки в скoбк^х
(''Taк в ,цoк}мeEте'', ''Taк в тексте opигиIra,Ia.').
сBeдеIrия o paбoте, yчrбе в неcкoльких opг.шизaци,rx' }пiебяьrх зaвe,цeп,UD( мoг}т бьITъ вкдIoчeЕы в
o.Цry aрхивlryю спpaвку.
B пpимrsaEиях пo текстy aрxивEoй спpaвки oгoBapllв6lloтсЯ Eеpaзбopчивo llaписaflgые,
испpaв]rrlluые aвтopoщ нr пoJtцaющиеся цpoIlтеIшIo вследcтвиr пoвpе)I(деЕl'I тrкстa opигItllaIa
меaтa (l'так в тrкоте opигиЕалa'., .'B тексте нерaзбopФrвo|l).
B текст9 apxивEoй спp.lвкп пе дoпycкaloтся ЕзМrнецtlя! !rспptlвЛеци,I' кoммеЕтapии, сoбивепцые
вывoдьr иcпoJIнителlI пo сoдep'(ашlию apхивIlьD{ .цoK),мqfloв! нa oqloв.tЕии кoтopьD( сoотЕlвJrrнa
aрxивЕ.lя спp.tвка.
Пoслr текстa aрхивпoй cпpaвки пpliвoдяIся apхиввые rпифpьr и Еoмеpa листoB едиIrиц хpaневlt,I
apxивllьD( дoк),ментoв' печaтньте издсц1иlll пcпoJIьзoв.lв[Iиеся .цlul сoстaвдqп,li apхивцoй спpaBки. B
тoкстr apхивЕoй aпp.rвки ,цolryскaeтcя пpoстaBлеIiие apюtвrrьD( шiфpoв и Еoмерa лиcтoв r,щiЕиц
xp.цlеЕия apxивrъD( дoкyмeцтoв сpaзy пoсле излo)кеншt кzDr(цoгo фaктa сoбЬпия.
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ApхиBEaя спpaвкa lIoдписьIвaетcя pyкoBoдиTеJIем oтделa' a B егo oтоyгcтBие опециалистoМ oтдeла'
зaвrpяeтся пeчaтьro oтделa пo делaм apхивoв адМиEпстpaции рaйoяa, rra пeй пpoстaвляется ЕoMеp
и дaтa сoстaвлеI{ия.
B apхивЕoй спpaвкe, oбъем кoтoрoй пpeвьппaeт oдин лиот, Jrисты дoл'юtы бытъ цpoшиты.
пpolt}a{epoвlшьl и сRTeIrпФlьI пeчaтьIo.
ApxивЕая вьIпискa - дoк),a!еЕт, оoстaвлrнЕый Еa блaпкe apxивa a,щ{ицистрaции paйoEa, дoслoвЕo
вoспpoизвoдящий чaсть тeкcтa apхивЕoгo дolq.ilfеIrтa, oтнocящегoся к oцpe.целeЕяoму фaктy,
сoбьпtlto, лицy, c yкaзaнием apxивlloгo tпифpa и Eoмepoв лиcтoв едиt{иц xpatleЕбt
в apхивЕoй вьшиcкe Eaзв.шIие apxивтloгo дoкyl{eЕт& егo цoмеp 1I дaтa вoспрoизBoд'тся пo.шlocтьro..
извлeчelтиями из тrкстoв apxивItьD{ дol'aJ.Мrltтoв дoл)I(I]ьI бьrть исqepпaньI все имelolциeся Дaнные
пo зaпрoсy. нaчaлo и кoЕrц кaя(дoгo извлeчqлlя, a тaюкe пpoпyски в тeкcтe apхивЕoгo дoкЦ{eliта
oтдeльItьD( слoв oбoзEaчaются мEoгoтoчие]!t.
B пpимечaниях к тeкcтy apхивIloй вьrписки ,цeIaIoTся оooтветствyoщие oгoвopки o чaотях текстa
opиГиЕaлa' Ееpaзбopчивo ЕaписaЕньDq иcпpaвлeцпьв aвтopoм' пe пo'Цдaющихся пpoчтеEиlo
вcлeдотвие пoBрФк'цeItиJr тeкстa и т.д' oтдельIlьle слoва и вьц)aх{eниll opиплlallа' BЬIзьlв.шoщI]Iе
сoмвеItи,l в !tх тoчЕocти' oгoвapивaloтcя слoвaМи 'lTaк B тeкстe opигиЕа.1a',, '.Taк в дoк)'A,IеIfr,'.
пoслe тeкcтa apxивIloй BьIписки FtaзьrвДoтся apхивный rrrифp tl цoмrрa лиcтoв е,циIrицы хpaнeЕшI
apхивтJoгo,цoк)alеЕтa.
A}тeЕтиЦIocть вьцaнIiьIх пo 3aщoсам apхивIIьD( Bьrписoк yдoотoвеpяeтсЯ пoдписьIo p}кoBo'щrтеJx{
oтделa, a в егo oтс}"тcтвие опeциaлистoм oтдeлa a,щ',шIrистpaции paйolra и печaтыo oтделa пo

дeлД! apxивoв a'4\,{ипиотpaции paЙoяa'
ApхивEaя кoпия . дoслoвIlo вoспpoизвo.цящuЦ тeкст apхивЕoгo дoк}1{еIlтa кoпllJl, с }.кaзаuием
aрxиввoгo lшiфpa и цoмеpoв дистoв eдпЕпц xpaцeЕия! зaвepeшlrЦ в yстaЕoвлelшoм пopядкe.
на oбopoте кaХДo.o лиcтa apхивЕoй кollии прoстaв,п,lloтcя apxивЕыe шифpьI Il нoмеpa,пiстoв
еl{ияIrц хp.цlеЕбI apхпвЕoгo дoк},i{ецтa. Bce JIиoтьI аpхивдoй кoпии скpепляются и IIa месте
скpеплeшlrt з.lвеpяoтоя пoдпиcью спrциzrлиcтa oт.целa и печmьIo oт.целa пo делaм apxивoв
aДvипистpации рaЙoнa.
пpи oтс}тствии дoк}areЕтoв' EeoбxoдимьD( д?'lll пспoшleпия зaпpoсa' в тeчепEr 30 дE9й
сoстaвJUIEтcя oтрицaтельньй oтBет Еa бЛaЕкe oтде.пa a.цMиЕиcтpaции Мo <<Гиaгиtrский paйoн>,
пo.цтBеpкдaющIй ЕaпoлIIoTy сoстaвa apхивIlьD( дoк}a{eцтoв пo тeМе зaпpoсa. oтвeт з.веpяется
пеtIaTъIo oтделa пo делaм apхивoв a'4\шEIIстpадии paйolra. ApxивЕa'I сцpaвкa, apxивнa'l вьшискa и

apхивEali кoпия в слyчaе дшпroгo oбpaщения гpФкд'цlиЕa иЛц егo ,цoвepеItEoгo лицa вьцaются еIly
пoд papпиcкy пpи щ9,цъявJIеEии пaопopтa и.Ди пIIoгo yдoстoвеpлoщегo дoк}ъ{rlrтa; дoвеpеflIroмy
лEцy . при пpeдъявЛeнии дoвеpеIпlocти' oфopмленнoй в yстarroBленнoм пopядке. Пoпуrатель
apхивlioй спpaвки' apxивЕoй кoпии IIJIи aр!вItoй вьrписки paсппсьвaется в )кypll.lле pегистpaции

зaпpoсoв' }кaзьвая дaтy их lloЛу{еItия.
ApхиBIrая сЕpaвкa' apхивlrФI кoпия, apxивЕtЦ выпI{скa высьlдaloтcя пo lloчтe пpocтьши Eисьмitми.

М}Чиципaльнaя yсл}тa clrитaется пprдocт.lвлепцoй' есJпr пoтpебиTеJIIo мyrrиципaдьцoй
ycлyпr вьЦalra 3алpaцlивaемtц lloкyмeцтиpoвaЕнaJт иIrфopМaция или д.цl мoтивиpoвaнньfr oтвrт oб
rе oтcylстBllи.

3.5. Пopялoк и фopмьr кoнтpoЛя 3a сoвeprпeвПем 'цействпй и пpиtlятиeм peцtений.
Кoггporь зa сoблюдеЕием пoслeдoвaTeльвoсти действий, oпpr'целrIIEьD( адмиIlиЙpaтивцъши

пpoцrд}?aмIr пo пpедoст.lвлеIlию мyEициilzlJlьEoй yсJ1yги lI пpивятием pеIпeпиЙ oсyществ,шIglся
p}тoвoди гелем oтдеЛа.

текyщий кoцТрoль зa coбJIю.цеIrиrNl пoсдедoвaтrлЬIloсти'цейстBий' oпpедeлецньD(
aдМиниотрaTивllыми пpoцедypaМи пo пpeдoот.lвлеяию МyEиципа..lЬЕoй yсJr}ти' oсyщeствляsтся
paбoтникaми oтдeла.

Кoящorъ зa пoлцoтoй и кaчествoм испoJIllениJl м}т{tsципaльEoй yол,тll включaет в себя

пpoвrдrЕие щовepoк' выjIвЛение и ycтpaЕrEие rrapyrпеIrий пpaв 3а,Iвитenей' paссмoтpешrr'
пpиEяIиe pешrЕий и пo'цгoтoв(y oтвrтoв Еa oбpaЩевия ЗaяBИте]nеil' сoдер)кaщiх x(aлoбы Еa
pеrдеЕия, действия (без,цейотBие) дoлrкнoстEьD( Лиц oтдедa.

Прoвеpки мoг}т бьrгь плatroвьll,tи (oсyцecтвляться нa oсEoв.шIии гoдoвьD( плtluoв
oтдeлa) и вuеплaнoвыми, в тoм чиоле, пo кolrкprтнoмy oбpaщеЕию пoльзoвaтelul.

paбoтьI
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ДJrя пpoвеpки пoлrroтьI и кaчествa испoЛIleпUI м1lвициrrаuьнoй yслyгIt фopм,rpyeтш paбoяaя

гpyпп4 в сocтaв кoтopoй вк]пoчДoтся гoсудapственЕьIe гpaя(дzц{ские сJIPl{aщиe УпpaвлеIrия пo
делaм apшiвoв Pecпyблrrки Адьтгея (далrr - Упpaвление), paбoтпики oтДeлa:и пeзaвиcимьrс
)кспеp |ы.

Резyльтaты деятeлы.loсти paбoчей гp}тпы oфopмллoтcя в виде спpaвки' в кoтopoй
oтмeчaloтcя вьl,IвлeIlIlьIе Еeдoстaткп и пpeдлo)кеIlllll пo их yсц)шIeншo.

пo pезyльтaтам пpoвe,цeцвьL\ пpoверoк' в слyчaе вьl,IвлeIiиJI 1iaр}шeЕий пpaв зaявитeлeй, к
виIloвЕьlм .пицaм oоyщeствJUIeтоя пpимeпеЕиe меp oтвeтствеIlЕoсти в пopядке, yстaEoвлelrцoм
зaкoЕoдaтельcтвoм Poссийскoй ФеДеpaции.

3.6. ПopяДoк oб,кaлoвaния ДейgIвпя (бездeйствия) п perпetlий. oсyществляе[rьlх в
хoДе пpеДoстaвлепия мyцпцПпaльнoй yс,тyги ria oсповаllии цaстoящeгo AдltиEистpдтиBtloгo
perла]!tенгд.

За.шитeдь мorкет oбpaтитьоя с письМefiIroй жалoбoй нa дейcтвия (бездействия) и решeпи'
дo,Iт)кцoсшъ'( диц' ocyществл,IeI'ьD( (пpивятьD<) в хo'це BыпoлIieния Eacтoящегo
AдмшiистpaтцвIloгo prглaмeltтa.

,{eйствия (бездeйcтвия) и pешeния дoля<нocтIrьп лиц Oтдедa мoгyт бьrть oбжалoвaнъr:
-P1кoвoд-lтептo oтделa;
. Глaве aдмцЕIrстpaции Мo (гиaгиIIсIоiй paйolD;
- пauarьпикy УпpaвлеЕия пo дeлам apxивoв PA;
- в сyДебEoм пopядкe.
,цейgrвия (безДrйствия) и pеlпения opгatrизaций мoryт бьrrь oбlка,roвaпьr:
. в вьll!естoяlциe цo пo,цqиItецIloсти opг lизации;
- в с)дeбнoM пopядке.
Заявитель в свoей яlалoбе в oбяЗaтельEoм пopядке }.кaзьIвasт:
- фам!tлию, имя, oт.tествo;
- пoчювый aдpес, пo кoтopoмy дoлжев бьlть тlaпpaвлeЕ oтветi
- излo)кerrие с).ти жалoбы;
- JII{.IЕ).ю пoдписЬ и дary.
'цoпoлEliтедьЕo в oбpaщении мoг}т бьпь yкaзaпьI: дoIDкнoсть, фaлl,пlя, имJl и oгleствo

опеци&'rистa (пplr IrаJ,ttlчии иrrфopмauии), peшепие, действие (бездействиe) кoтopoгo oбя{а,Iyrтоя;
a}ть oбxалyемoгo действия (без,цeйствия); oбaтoятельствa, Еa ocнoвaltиrl кo1юрьlx з.rявптель
считaeтl llтo цap}теЕьl егo цpaвa' свoбoдьI и з.lкoЕEьIе интrprсьI, сoЗдiцlы пpепятств|4я !)|Я |1х
peализадии rибo незtlкollЕo вoзлo)кeпa кaкая.либo oбязaцЕoоть; иЕьIе сведения' кoтopые зaявIfтeJIь
спитaeт неoбхoдимьшl сooбщ-rть.

B слylaе неoбхoдlмoсfll в пoДтвеpя{дeЕиe свoиx дoвoдoв ЗaявитеJIь пpилaгaет к писЬмeвцoй
)кlЦoбr дoкy\{ецтьI и мaтерIlальI либo иx кoпии.

B хoдс paссмoTрепия жa'тoбы pyкoвoдlтrль oтдслa:
- oбеcпe.пвaEr oбъeктIвцoе, воeстopoEпee и свorвpемеIlЕor paссмoФeцие n(а,'loбьl, в слJ.чae

EeoбхoдIlмoсти - с )цaсцlrм пo'lь3oвaтеJl'l' нaпpaвившегo я(алoбy' иJlи rгo зaкollЕoгo
пpeдстaвитеJr';

- впpElве зaщaDIIlвaть ЕeoбxoДiмьle д]:UI pllссмoтprния жа.пoбьr дoьaмеяты и мaтеpиаJlы в
дpyгих гocyдapствeпЕьD( opг.ui.Ll, opгaЕ?Lx мeопloгo сarl4o)rпpaвлrЕи,l' y иIlьD( дoDI{IloстцьD< JIиц, зa
исIопoчеIшеМ сyдoв, opгaвoв дoзЕaция и opгlщoв пpeдвapитeльIloгo слe.цствиll;

- пo pезyJътaтaм paссМoтprflи,l )кitJIoбьI пpипимaEт МеpьI' Еaпр.tвдеЕЕые цa вoсст!цloвлециe
или зalщгry Еapyцешrьпr пpaв, свoбoд и закoЕrlьD( иIiтrpесoв пoльзoвaтеJUI' дaeт письменньй oтвgт
пo сyществy пoст.lвлeнных в rкалoбе вoпpoсoв.

oтвeт вa жaлoбy, пoсцтlrвш1тo в oтдeл' пoдписьвaется pyкoвoдитeлем oтдeлa.
oтвeт нa жалoбy' пocт}тIивIпyю в oтдeл' rjалpавJlsетcя пo пoчтoвoмy aдpесy'

oбDaщaпии.
yкaзaшroмy в

fIисьMrЕЕая я<алoба' пoсryпивlпая в oтдел, paссMaц)ивaется в течеgие з0.щrcй co Дl,s
pегистpации жалoбы.

B иcключrтeльцътх спyчa,Jтx p}кoвoдитель oтделa впpаве пpoд,ш-rть сpoк paссмoтpенr,t
жaлoбы, rlo Ее бoдеr чем Еa з0 дЕей' )вeдoltив o пpoдлении оpoкa егo paоcмoЦ)еEия пo.пьзoвaтеJlя,
Eaпpаlвtlвшегo )кzЦoбy.
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B сдyчaе rслI,t B пиcьменнoй жалoбе не щaзaпы фaми;пrя инициaтopa '(Uroбы ш/и]rи rroтгoBый

адpес' пo кoтopoмy дoлжeп бьrrь пar4laвлerr oтвEI' oтвgт Еa )к.UIoбy пe даeтся.
oгдел пpи пoл)цeтIии пlсьмeliЕoй тtалoбьr,'в кoтopoй сoдеpя{aтся oскopби:rrдьEыe

вьrpa'сrlпiя, Jцpoзы Ймylцесlъy' я(изтtи' здopoвьIo дo,ID!кEoстЕoгo .,rица' a тaюI(r члеIloв егo семьи' 
. '.

впpaвe oст.lвить oбpащешe бeз orветa пo с}'rцестBy пocтЕlвJIeнЕьD( в Еем вoпpoсoв и сooбщrть
пoльЗoвaтФIlo' нaпpaвивItlеMy яGлoбy, o Еeдoпyстимoсти злoyпoтреблсEия пpaвoi{.

Есrпr текст жа.rroбьr пe пoддaEIся пpoчrqrшo' oтвет нa х<алoбy це д.lется' o srм cooбщagтс' ]
пoJIьзoвaтeJIIo' Е:lпp.lвrвшемy lкалoбy, eсrпl eгo фa.милия и пoтгoBый aдpeс пoддaются пpoчтеlrиIo.

Еоли в )кФIoбe пonьзoвmeл,l сoдеp)кится вoцрoс, нa кoтopьй еNfy l"ffoгoщpmЕo дaва.шrсь
пиоьмeцЕыe oтвeты пo сyцествy' в сBязи с paвее Еalrpaв,.lяемъn'и я(алoбaми, и пpи этoм в т<aдoбе ]
пе пp,tвo,цятся нoвьrc ,цoвoд}t иди oбcтoятедьсIва' p}.кoвoдитeль oтдeлa впpaвс пpинllть pflI]eпиe o
6езoснoвaтeльrroстиo.repедEoйтtaлoбыипpeкpaщeвшiпepеписIФiсзаявителемпoдaшloщy
вoпpoоy пpи yслoвии, lrтo ),кaзaнЕiur '(.rлoбa и paнee пaщraвляемьIe жaпoбы нaцpaвдяJlись в oт,цeл.

o дaппoм pешeнии 1ъe,цoмляeтся За.витerь, пaпpaвившlй жa.rroбy.



Фaмилия' имя, oтчrсrъo .цдя
гpa'qДaЕ' пaПмецoBапие
к}pидпческoгo лицa пa
блaЕкe opгaпп3aцпц

почIoвьrй
эЛектpoнtlьIй
зaявцтeля

P,Jплll

аДpeс

Кoгraктвьrй телефоп

Bшд дoкJ''мевтa, пpипяBrпий
eгo opгaц (opt.аIrц3aцПя),
ддтa' нoмep Дoкyn'eЦтa

O rем дor<yмент

Фopмa пoлyчeпия
заявптeпем ипфopмацпи:
иItфopмaциoЕEoe письмo;
apхищ{a,r сщaвкa;
apxивцlц вьшискa;
apxBвЕыr кoпии;
тrмaтиseсrйй oбзop
дoкyмeЕтoв
Ли.шaя пo,щtись гpaт{дaвитIa
иJlи пoДиaь дo,I]iквoстЕoгo
JIIIцa

Дala

Пpилorкепие Nэ 1
к aД{иЕисЦ)aтиыloМy peглaмеEтy
пo пpeдocтaвлецпIo oтдеJroм пo делам apxивoв
м),rrици пальнoй }сл)тЙ (Oргaяизaция
иIlфopMaциoцнoгo oбeспeчeEия, испoJшeЕи,r зщpoсoв
фи,ическr'( и юPидшческ |4х лицD

ФoPМЬ] зАЯвJIЕниЙ

B oтдeл пo делaм apxивoв aдrvllпlис1раlJии
Mo <гиaгиЕскId paйoЕ

oбpaщeвпе (заявлениe)
o вьIДaче apхивEoй кoпии (вьпrиоки) дoк5п,rентa
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B oтдел пo ДелaM apxивoв, aдМиRистplщии
Mo (гиaгиEский paйoн

oбрaщelrие (зaявлeЕиe)
o пoдтвep)кдeЕии тpyдoвoгo стaж4 зapaбoтEoй плaтьI

Пpoшy пoдтвеpдить зapaбoшl1тo плaтy' ст.Dк
пo (( ))

Фамилtlя' имя' oтчествo
(в rraстoящer вpеМя,

Пo.rтoвьrй и/иrи элекtporrцьй
aдpес заявитoJIя

TeлефoЕ

чисдo, месяц, гoд poЖцеflия

Фaмидия, имя, oтчеотвo в
зaявлeЕEъIe гoды paбolъl
(свeдеЕия o смeцe фамилии с
}'I(aзalrиrМ меcяцa и гo'цa)

5. To.шoе яaзBaIIIlе Местa
paбoты, yчrбы, сл}'{бьI
(yupехдепие, пpедпpиятиe,
)пeбEoe зaведelIиe, цex' }п{aстoк
oтpяд и т.д.)

'(aтa пpиeмa,
Дaтa Й

N9 пpикaзa

ДaTa
}вoJIьпеllФl,

Дa.Й Й
N! щикaзa

{oляtнoсть, тaбеrьrъй
Еoмеp

6. Кoптaктвъй тeлефoп

Фopмa пoлyueппя зaявПтeлем
инфopмaцrrп;
иЕфopМaциoяцoе писЬмo;
apхивцlц спpaвкa;
apхивпa.'I BыIIиска;
apxивflыe кoпшt;
темaп{ческий oбзop
дoк}'меEтoв
Jll{чlltul Еoдпись фaждalrиЕa
или пoдпись дoл)ltEoстцoгo лицa

дaтa


