
АДМИНИСТРАЦИЯ
БАЛЕЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от NpH"lar
г. Балей

Об утверждении Административного
регламента по предоставлецию
муниципальной услуги <<Исполнение
запросов социально-правовоfо
характера юридических и физических
лиц>)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 ]ф210-ФЗ (Об
организации предоставлениlI государственных и муницип€LIIьных услуг)),
Постановлением правительства Забайка-гrьского края от 30 июнrI 2022 года
Ns275 <<О некоторых вопросах разработки и утверждениrI админисц)ативных
регламентов предоставления государственных услуг исполЕительными
органами государственной власти Забайкальского кр€ш)>, постановлением
администраI!ии Балейского муницип€Llrьного округа Забайкальского края от
||.09.2025 года J\b 1546 <<Об утверждении Порядка разработки и утверждениrI
административньгх регламентов предоставления муницип€tпьных услуг
Балейского муниципztпьного округа Забайка_ilьского крш, руководствуясь
статъей З2 Устава Балейского муницип€Lllьного округа Забайкальского края,
администр ация Б алейского муницип€lJIьного округа З аб айкальского края
постановляет:

1. Утвердитъ административный регламент по предоставлению
муниципальной услуги <<Исполнение запросов социально-правового характера
юридшIеских и физических лиц), согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после
дня его официа-гrьного огrубликования.

3. Настоящее в сетевом издании <<Балейское
обозрение> (https : / l бал

глава Балейского
муниципЕLпьного округа
Забайкальского края

Зеленовская о.В. 5 -12-42

Е.В.Ушаков



Приложение
к постановлению администр ации

Ба;rейского муницип€tпьного округа
3абайк€Lпъского края

оr rr//' ) й*?zrZ}, 2025 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

<<Исполнение запросов социально-правового характера
юридических и физических лиц>>

1.Общие положения

1.1. Предмет реryлирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

<<Исполнение запросов соци€lльно-правового характера юридических и
физических лиц) (далее соответственно Регламент, муницип€uIьная услуга)
определяет IIорядок окzваниrl услуги в муницип€LIIьном архиве.

Предметом реryлирования Регламента являются правоотношениrI,
связаЕные с исполнением запросов социrtJIьно-правового характера
юридических и физических лиц (далее - заявители).

Положения настоящего Регламента распространяются на все запросы, в
том числе поступившие в электронном виде, от юридических и физических
лиц.

1.2. Круг заявителей
заявителями на пол)чение муниципа-гrьной услуги явJuIются:
юридические лица;

|раждане Российской Федерации, иностванные |раждане и лица без
гражданства.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.З.t. Сведения о месте нахождениrI и графике работы органов,
предоставJUIющих муниципЕtльную услуry :

1) наименование структурных подр€вделений и почтовые адреса:
2. Требования к порядку rrредоставлениjl муниципальной услуги
2.|. Порядок информирования о правилulх предоставлениrI

муниципа-пьной услуги
2.|.t. Информирование о предоставлении муниципальной усJIуги

осуществJuIется Архивом.
2.|.2. Место нахождениrI Архива и его почтовый адрес: 67З45а,

Забайкальский црай, г. Ба;rей, ул. Витимская д.l-б.



2. 1 .З .Адрес электронной почты arhiv.baley@yandex.ru
Телефон 8(З02З2)5- 1 3 -9 1

2.|.4. График приема |раждан:
rrонедельник - IuIтница, с 08.30 - до 16.00
суббота-воскресенье выходной

|.З.2. Информация по вопросам предоставления муниципа_гrьной усJý/ги, в
Том числе о ходе ее исполнения предоставJUtется муниципЕuIьным архивом при
обращении з€uIвитеJuI непосредственно в муниципа;rьный архив, по телефону, в
письменном виде по почте, по электронной почте.

1.3.3. Регистрация обращения з€uIвителя о предоставлении информации
По вопросам предоставления государственной услуги осуществляется Ile
позднее трех дней со дня поступления запроса.

|.3.4. Информирование при обращении заявитеJLя нешосредственно в
МУнициПа-шьныЙ архив осуществляется ответственным специztлистом на
рабочем месте в соответствии с графиком работы.

1.3.5. Информирование по телефону осуществляется сотрудником
МУIrицип€шьного архива в соответствии с графиком работы муницип€шьного
архива. Ответ на телефонныЙ звонок должен содержатъ информацию о
фамилии, имени, отчесТве, должности ответственного сrtеци€tлиста, принявшего
ТелефонныЙ звонок, и наимеЕовании муницип€lJIьного архива. При ответах на
телефонные звонки сотрудник, подробно, со ссылками на соответствующие
нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует заявитеJIя по
интересующим его вопросам. Если для подготовки ответа требуется
продолжительное Bpeмrt, сотрудник, осуществляющий информирование, может
предложить заявител'ю обратиться за необходимой информацией в письменном
виде, либо нЕвначить удобное для зuulвителя время для личного обращениrI
непосредственно в муниципалъный архив.

1.3.6. Письменное информирование осуществляется гryтем направлениrI
ответа почтовым отправлением или. по электронным канапам связи в
зависимости от способа обратт\ения заявитеJuI. Ответ на обращение заявителя
предоставJuIется в простой, четкой форме и должен содержатъ: ответы на
поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнитеJuI.
Ответ направляется заявителю в срок, не шревышаrощий 7 рабочих дней со дшI
регистрации обращения.

|.З.7 . Основными требованиrtми к информированию являются
достоверность и полнота предоставляемой информат\ии, четкостъ в изложении
информации, наглядность фор* предоставляемой информации, оперативность,
}добство и доступность поJýrIения информ ации. .

1.3.8. В помещении муниципiшьного архива оборудуется
информационный уголок, где размещается следующая информация:

1) график работы муницип€Lпьного архива;
2) фамилvIя) им1 отчество ответственного специ€tписта муниципчLпъного

архива;
3) номер кабинета, гд€ осуществляется информирование и приём

документов, необходимых для гrредоставления муниципальной услуги;



4) номера справочных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной
почты муницип€LlIьного архива, адрес портала на сайте;

5) настоящий Регламент.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1,. Наименование муниципальной услуги
Муницип€lJIьн€ш услуга по исполнению запросов социально-правового

характера юридических и физических лиц.

2.2. fIаименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услуry

Предоставление муниципалъной услуги осуществJuIется муницип€tJIьным
архивом Ба-пеЙского муниципaльного округа ЗабаЙкальского края (далее
муниципальный архив).

Щля предоставлениrI муниципальной услуги муниццпалъный архив не
ВПраве требоватъ от заявителя осуществления деЙствиЙ, в том числе
соГЛасованиiа, связанньгх с обращением в иные государственные органы и
организации.

2.3. Результаты предоставлеЕия муниципальной услуги
Результатами предоставлениr{ муниципалъной услуги являются :

-ответ на запрос в виде архивной справки, архивной копии, архивной
выписки, информационного письма (далее ответ);

-уведомление о передаче запроса в иной орган государственной власти,
орган местного самоуправления или должностному лицу по компетенции;

-отк€tз в рассмотрении запроса с изложением причин отк€}за.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Ответ на запрос, в том числе поступивший в электронной форме,

дается в срок, не превышающий 30 дней со днrI его регистрации.
2.4.2.В исключительных слr{аях, а также в сл)л{ае направления

дополнителъного запроса, связанного с рассмотрением запроса, указаЕный срок
может быть продлен не более чем на З0 дней с уведомлением заявителя о
продлении срока рассмотрениrI.

2.4.З. При поступлении запросов, которые не моryт быть исполнены без
предоставлениrI дополнительных сведений или уточнений, сотрудник
муницип€tlrьного архива в 7-дневный срок запрашивает автора обращения
(запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми дJuI его
исполнения сведениями (приложение }lb 4 к Регламенту).

2.4.4. 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 хранr{тся необходимые архивные документы, с

уведомлением об этом пользователя (приложеiчие Jt 3 к Регламенту).



2.4.5. При получении запроса, в котором содержатся нецензурные либо
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу
должностного лица, а также членов его семьи, сотрудник муницип€шъного
архива вправе оставить обращение без ответа и сообщить заявителю о
недопустимости злоупотребления правом.

2.4.6. В сл)п{ае, если текст письменного обращения не поддается
прочтению, ответ на запрос не дается, о чем в течение семи к€Lпендарных дней
со дня регистрации обращениlI сообщаетQя заявителю, если его фамилия и
почтовый адрес поддаются прочтению.

2.4.7. В слуrае, если в запросе содержится вопрос, на который зffIвителю
многократно дав€Lлись письменные ответы по существу в связи с ранее
направляемыми обращениями в муниципальный архив и при этом в заявлении
не приводятся новые доводы или обстоятелъства, сfIеци€lJIист муницип€шьного
архива вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и
прекращении IIереписки с гражданином по данному вопросу, о чем в течение
семи каJIендарных дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю.

2.4.8. В случае, если ответ гIо существу поставленного в запросе вопроса
не может быть дан без р€tзглашения сведениЙ, составляющих государственную
или иную охраняемую законом тайну, заявителю в течение семи кaL.Iендарных
днеЙ сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в
запросе вопроса в связи с недопустимостью р€вглашения указанных сведений.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги, с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования

Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федер ации;
-Основами законодательства Российской Федер ации о культуре ;

-Законом Российской Федерации от 2|.07.1993 J\Ъ 5485-1 (О
государственной тайне>> (Собрание законодательства Российской Федерации,
|997, J\Ъ 41 , ст.8220-82З5;

- Федералъным законом от 06.10.2003 Ns 131-ФЗ <Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации> (<Собрание
законодательства Российской Федерации>>, 2003, Jф 40, ст. З822,
<<Парламентская газета), 200З,J\Ъ 186, <<Российская газета>>,200З JФ 202);

-Федеральным законом от 22.10.2004 J\Ъ 125-ФЗ <Об архивном деле в
Российской Федерации) (Собрание законодателъства Российской Федерации,
2004, Jф 4З, ст. 4169);

-Федералъным законом от 02.05.2006 J\lЪ 59-ФЗ <О порядке рассмотрениrI
обращений |раждан Российской Федерацию> (<Собрание законодательства
Российской Федерации,2006, Nч 19, ст. 2060);



-Федёральным законом от 27.07.2006 J\b 149-ФЗ (Об информации,
информационных технологиrIх и о защите информацип> (<Собрание
законодательства Российской Федерации>, 2006, J\Ъ, 31 (ч. I), ст. 3448);

- Федеральным законом от 09.02.2009 J\b 8-ФЗ <Об обеспечении достугIа к
информации о деятельности государственных органов и органов местного
самоуправлениrI)) (<Собрание законодательства Российской Федерации>>, 2009,
Nч 7, ст.776);

-Федеральны},I законом от 27.07.20|0 J\b 210-ФЗ (Об организации
предоставлениrI государственных и муниципrlJIьных услуг)) (<Российская
г€}зета), 2010, J\Ъ 168,) Собрание законодательства Российской Федерации>>,
.2010, J\Ъ 31 , ст. 4\79);

-постановлением Правительства РФ от 07.07.2011 J\Ъ 553 <О порядке
оформления и представлениrI з€uIвлений и иных документов, необходимьIх дJIя
предоставлениrI государственных и (или) муницип€Lirьных услуг, в форме
электронных документов) (<Собрание законодателъства Российской
Федерации>>, 20|1, }lb 29, ст. 4479);

-постановлением Правительства РФ от 24.|0.20t1 J\b 8б0 (Об
утверждении Правил взиманиrI платы за предоставление информации о
деятельности государственных органов и органов местного самоуправлениrD)
(<Собрание законодательства РФ>>,2011, Ns 44, ст. 627З);

-гIостановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.201 1 J\b
861 (О федеральных государственных информационньIх системах,
обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и
муниципаlrьных услуг (осуществление функций) (<Собрание законодательства
Российской Федерации>), 20|t, J\b 44, ст. 6274;20||, J$ 49, ст.'7284);

-постановлением Правительства РФ от 25.06.20|2 JS 634,(О видах
электронной подписи, исполъзование которых допускается при обращении за
полrIением государственных и муницип€шьных услуг); (<<Российск€uI газета>,
20|2, J\b 148, <<Собрание законодателъства РФ>>, J\b 27, ст. З744);

-постановлеЕием Правительства РФ от 25.08.20|2 JE 852 (Об
утверждении Правил использования усиленной квалифицированной
электронной подписи при обращении за получением государственньrх и
муниципаlrьных услуг и о внесении изменениrI в Правила разработки и

утверждениrI административных регламентов предоставления государственных
услуг) (<<Российская газета), 20t2 J\Ъ 200, <<Собрание законодателъства
Российской Федерации), 20|2, J\Ъ 36, ст. 490З);

-приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций
Российской Федерации от 18.01 .2007 Ns 19 (Об утверждении Правил
организации хранения, комплектования, учета и использовани[ документов
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в
государственных и муниципаJIьных архивах, музеях и библиотеках,
организациях Российской академии Еаую> (Бюллетенъ нормативньIх актов
федералъных органов исполнительной власти,20а7 , J\b 20);



-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
Забайкальского края и муниципапьными нормативными правовыми актами
Б алейского муницип€lJIьного округа Забайка;rъского края.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих
представлению заявителем

2.6.1. Основанием для предоставлениrI муниципальной услуги является
направленное в муниципальный архив письменное обращение (далее запрос),
оправленное по почте, по электронным канаIIам связи, в том числе с
использованием Портала, а также представленное на личном приеме
(Приложение J\ф1 к Регламенту).

2.6.2. В заявлении в обязательном порядке ук€вывается:
- наименование муницип€lJIьного архива, в который нагIравляется

письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответGтвующего
должностного лица;

- наимеЕование юридиЕIеского лица на бланке организации; для граждан -

фамилия, имrI и отчество (если имеется);
- tIочтовый и/или электронный адрес з€uIвителя, по которому должен быть

направлен ответ;
- интересующая заявитеJuI тема, вопрос, событие, факт и хронологические

рамки запрашиваемой информации;
- форма пол)чениrI пользователем информации (информационное письмо,

архивная справка, архивные копии, архивн€UI выпискq тематический переченъ);
- дата составления.
2.6.з. В слl"rае необходимости в IIодтверждение своих доводов к запросу

придагаются соответствующие документы и матёриалы либо их копии.
2.6.4. Пр" личном приеме заявитель предъявляет документ,

удостоверяющий его личность, и сообщает суть обращения и после
консультирования может составить ttисьменное обращение (запрос).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местноfо самоуправления и иных
организаций, которые заявитель вправе представить

2.7.I. Щокументов, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления и иных органов, у{аствующих в
предоставлении государственных и муниципапьных услуг, для предоставления

услуги не требуется.

2.8. Запрет на требование от заявителя избыточных документов и
информации или осуществления избыточных действий



Муниципалъный архив не вправе требовать от заявитеJuI представления
документов и информации или осуществления действий, представление или
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
реryлирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением
муниципальной услуги.

Муниципальный архив не вправе требовать от заявителя представления
документов и информации, которые находятся в распоряжении органов,
предоставляющих муниципапьные услуги, иных государственных органов,
органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муницип€lJIьными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для откiва в предоставлении муниципальной услуги
является:

-отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой
работы

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан
без р€tзглашения сведений, составJu{ющих государственную или иную
охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с
недопустимостью р€}зглашениrI ук€ванных сведений. Указанна"я информациrt
может быть предоставлена только tIри н€tличии у з€uIвитеJuI документ€tпьно
подтвержденных прав на пол)чение сведений, содержащих государственную
тайну иlилlи конфиденци€tлъную информацию

-отсутствие в зашросе наименованиrI юридического лица (для гражданина -
фамилии, имени отчество (последнее при наличии)), и почтового адреса, и/или
электронного адреса заявителя

- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражениrI,

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его
семьи;

_ запрос не поддается прочтению;
- в запросе содержится вопрос, на который зЕuIвителю многократно

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направJUIемыми
обращениями, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или
обстоятельства. В сJцлIае, если причины, по которым ответ по существу
поставленных в запросе вопросов не мог быть дан, в последующем были



устранены, зzUIвителъ вправе повторно Еаправить запрос в муницип€lльный
архив;

Основания для приостановлениrI предоставлениrI государственной услуги
отсутствуют.

2.|l. Перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе
сведения о документе (локументах), выдаваемом (выдаваемых)
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуются
дополнительные услуги, которые являются необходимыми и обязатеJIьными
для предоставления услуги.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной
ПошЛины или иноЙ платы, взимаемоЙ за предоставление муниципальноЙ
услуги

Муниципutльн€ul услуга rrредоставляется бесплатно.

2.|3. Порядок, размер и основания взимания платы за
ПреДоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги

,ЩополнительньIх услуг для предоставления муниципальной услуги не
требуется.

2.14. Максимальный срок ожидация в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания заявителями в очереди гrри подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при полr{ении результата
предоставлениrI муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.1,5. Срок и порядок регистрации . запроса о предоставлении
муниципальной услуги

Срок регистрации запроса составляет три к€шендарных дня с момента
поступления запроса в муниципальный архив.

Запрос регистрируется в журн€tле регистрации обращений граждан.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется
мунпципальная услуга, к месту ожидация и приема заявителейо
размещению информации ца стендах

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно
обеспечивать комфортное расположение, как заявителя, так и сотрудника
муницип€шьного архива.

2.16.2. Вход в здание, в котором расrтолагается муниципальный архив,
оборудуется информационной табличкой (вывеской)



2.t6.З. Места полrIениrI информации о предоставлении муниципальной
услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связъю и
копиров€lльной техникой.

2.\6.4. Для ожидания заявитеJuIми приемц а также для заполнеЕиrI
необходимых дJuI предоставления муниципальной услуги документов
отводятся места, оборудоваIIные стульями, столами (стойками) для
возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей
бумагой, ручками, бланками документов.

2.|6.5. Вход и передвижение по помещеЕиям, в которых проводится
прием заявителей, не должны создавать затруднений дtlя лиц с ограниченными
возможностями.

2.|6.6. Места для информирования, преднuвначенные дJuI ознакомления
заявителей с информационными матери.rлами, оборудуются информационными
стендами или уголками.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.|7.1. При обращении в муницип€Lльный архив з€u{витель имеет право:
-пол)л{ать муниципalльЕую услуry своевременно и в соответствии со

стандартом предоставлениrI муниципалъной услуги;
-rrолr{ать полную, актуzLпьную и достоверную информацию о порядке

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
-цолr{ать муницип€tльЕую услугу в электронной форме, если это не

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных
законодательством Российской Федерации, по выбору з€uIвителя;

-rтредставлять дополнительные документы и материztлы либо обращаться
с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

-зЕакомиться с документами и материutлами, касающимися рассмотрения
запроса, если это не затрагивает права, свободы и законные иЕтересы других
лиц и если в указанных документах и материаIIах не содержатся сведения,
составJutющие государственн)дю или иrtую охраняемую законом тайну;

-пол5rчil5 письменный ответ по существу поставленных в запросе
вопросов, зо искJIючением сл)лаев, укrванных в настоящем Регламенте,
уведомление о переадресации письменного обращения в соответствующий
государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
лицу, в компетенцию KoTopblx входит решение поставленных в обращении
вопросов;

-обращаться с жалобой на принrIтое по обращению решение или на
деЙствия (бездействия) должностных лиц NtуниципzlJIъного архива в связи с

рассмотрением запроса в административном и (или) судебном порядке в
соответствии с законодательством Российской Федерации;

-обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса.
2.17.2. Сотрудник муниципапьного архива, ответственный за

рассмотрение конкретного запроса :

-обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
запроса, в сJIучае необходимости - с уIастием з€uIвителя;



-принимает меры, направленные на восстановление или защиту
нарушенных прав, свобод и законных интересов з€l,jявителей;

-уведомляет заявителя о направлении его запроса на рассмотрение в
другоЙ государственныЙ орган, орган местного самоуправления или иному
должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.|7.З. Основными требованиrIми к качеству рассмотрениrI обращений в
муниципальный архив являются:

-полнота и своевременность ответов на все поставленные в запросе
вопросы и принlIтие необходимых мер в соответствии с законодательством
Российской Федерации;

-достоверность предоставляемой информации о ходе рассмотрения
запроса;

-полнота информированиrI заявителей о ходе рассмотрения запроса;
-наГJIядность форм предоставляемоЙ информации об административньIх

процедурах;
-Удобство и доступность пол)чения з€uIвителями информации о порядке

предоставления государственной усJrуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.1,8.1. Обеспечение доступа заявителей к.сведениям о предоставляемой
МУниципальноЙ услуге на офици€шьном саЙте органа местного самоуправлениr{
и на Порт€lJIе государственных и муниципаlrьных услуг.

2.t8.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнениrI
заявитеJuIми в электронной форме запроса и иных документов, необходимьIх
для получениr[ мунициrrальной услуги.

2.18.3. Обеспечение возможности подачи заявителем письменного
обращения и иных документов, необходимых для поJtучения государственной
услуги, с исполъзованием официального сайта органа местного
самоуправления, Порта_ша государственных и муниципапьньгх услуг.

2.18.4. Обеспечение возможности пол)цения заявителем сведений о ходе
выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.18.5. Обеспечение возможности поJIrIениrI заявителем с
использованием официшrьного сайта органа самоуправления, Портала
государственных и муницип€UIьных услуг результатов предоставлениrI
муниципальной услуги в электронной форме, за исключением сJцлIаев, когда
такое пол}п{ение з апрещено з аконодательством Российской Федер ации.

2.18.6.Сотрудник(и) муниципаlrьного архива, rIаствующий в

рассмотрении обращений, обесrrечивает обработку и хранение персон€LlrьнъIх

данных, обратившихQя в муниципальный архив заявителей, в соответствии с
законодательством Российской Федерации о персонапьных данньtх.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедурl требования к порядку их выполнения, в том



числе особенности выполнения административных процедур в
электронной форме

3.1. Последовательность адмицистративных действий при
предоставлении государственной услуги

Предоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры :

_ прием и регистрация запроса;
- направление запроса на рассмотрение по подведомственности;
- рассмотрение запроса специ€tJIистом муниципапьЕого архива и принrIтие

по нему решения;
- направление ответа на запрос.
Рассмотрение запроса з€UIвителя считается законченным, если по нему

принrtты необходимые меры, автор обращения проинформирован о результатах
рассмотрения.

Блок-схема предоставлениrI государственной услуги приведена в
Приложении }lb 8 к Регламенту.

3.2. Прием и регистрация запроса
3.2.r. Постугrающие в муницигlа-тiьный архив запросы принимаются и

регистрируются специ€tлистом мунициII€шъного архива, что является начаIIом
административной процедуры по предоставлению муницип€Llrьным архивом
муниципальной услуги.

З.2.2. Регистрация заIrроса осуществJuIется в течение З дней со днrI
поступления в муниципальный архив.

З.2.З.В целях обеспечения безопасности при работе с поступающими
,документами они подлежат обязательному вскрытию и предварительному
просмотру, кроме сл)лIаев, установленньгх иными нормативными правовыми
актами.

Пр" приеме запросов и док)aментов, связанных с их рассмотрением,
поступивших по почте:

-проверяется правильность адреса корреспонденции;
-вскрываются конверты, проверяется нЕLпичие в них документов

(разорванные документы подкJIеиваются);
-сортируются ответы на запросы по обращениям |раждан;
-поступившие с письмом документы (паспорт, военный билет, трудовая

книжка, пенсионное удостоверение, фотографии и другие приложения к
письму) подкil-Iыв€lются под скрепку после текста письма, затем подк€tлывается
КОНВеРТ. В сл)п{ае отсутствия самого текста письма специ€tJIистом,
принимающим почту, подкалывается заверенный его подписью с ук€ванием
даты лист бумаги с текстом: <<Письменного обращения к адресату нет>,
который прилагается к конверту;

-IIо выявленным нарушениям и Еедостаткам составJUIются акты на
следующие писъма:



- к которым прилагаются вложенные в конверты денежные знаки, ценные
бумаги и т.п.;

- при вскрытии которых не обнаружилось письменного вложения;
- в конвертах, в которых обнаружилась недостача документов,

упоминаемых в обращенииили вложенной в конверт описью документов.
Акт составляется в двух экземплярах и подписывается сотрудником

муницип€Lпьного архива.
При этом одиЕ экземrrляр акта посыдается отправителю, второй

приобщается к полученным документам.
Письма, присланные с Еарушением требований оформления адреса,

возвращаются на почту не вскрытыми.
З.2.4. Запросы, поступающие в электронной форме, поступившие по

электронной почте или через Портал, распечатываются, регистрируются и в
да-шьнейшем с ними ведется работа в установленном пунктами З.2.|.- З.2.З.
настоящего Регламента порядке.

З.2.5. Регистрация запросов заявителей осуществляется специ€lлистом в
журн€tле регистрации запросов.

З.2.6. Если одновременно поступило несколько запросов одного и того же
содержания от одного и того же зZявитеJUI, то осуществJUIется регистрация
только одного из запросов.

З.2.7. Повторными считаются запросы, поступившие в муниципальный
архив от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу:

- если з€UIвитель не удовлетворен данЕым ему ответом по
первонач€rльному заявлению ;

- если со времени подачи первого запроса истек установленный
законодательством Российской Федерации срок рассмотрениrI и ответ
заявителю не дан.

Не считаются повторными;
запросы, от одного и того же зЕUIвителя, в которых содержатся новые

воtIросы или дополнительные сводения.
Повторные обращения регистрируются так же, как и первичные, rтри этом

в журнале регистрации делается пометка <<Повторное>.

З.2.8. Запросы заявителей, в которых не ук€}заны для юридического лица
н€ввание организации, для физического - фамилия, имr[, отчество (последнее
при наличии), направившего обращение, и почтовый адрес и и/или
электронный адрес, по которому должен бытъ направлен ответ, признаются
анонимными. Анонимные заrrросы не регистрируются и ответы на подобные
обращения не даются.

3.3. Направление обращения на рассмотрение по подведомственности
З.3.1. Все запросы, поступившие в муIIиципальный архив, подлежат

обязателъному рассмотрению.
з.з.2. В сл1..rае ошибочного направления запроса в муниципальный архив,

специ€tлист муниципчLlrьного архива в срок до семи к€tлендарных дней с даты
регистрации запроса переадресует запрос. по компетенции.



3.4. Рассмотрение запроса специалистом муниципальцого архива и
принятие по нему решения

Рассмотрение запроса состоит из:
-анализа запроса;
-подготовки ответа.
З.4.|. Пр" анаlrизе опредеjutется:
а) правомочность пол)п{ения пользователем запрашиваемой информации

с )лIетом ограничений на представление сведений, содержащих
государственную тайну и сведениrI конфиденци€tльного характера;

б) степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой
для его исполнения;

в) местонахождение архивньIх документов, необходимъIх дJuI исполнениrI
запроса;

г) адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности
следует направить на исполнение запрос.

В слrIае отсутствия в запросе з€uIвителя достаточных данных для
организации вьuIвлениrI сведений в архиве, либо нечеткого, неправильно
сформулированного запроса, сотрудник муниципztлъного архива письменно
запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми дJuI
его исполнениrI сведениrIми (Приложение J\b 4 к Регламенту).

З.4.2. По итогам анаlIиза зацроса специ€tлист муниципапьного архива
цодготавливает проект ответа з€UIвителю.

3.4.2.1. ,Щает ответ зЕlявителю в виде архивной справки, архивной копии,
архивной выписки, тематического перечЕlI (Приложение J\b 2 к регламенту).
Вид ответа определяется з€tявителем. Срок подготовки ответа не должен
превышать 30 дней со дня регистрации запроса.

З.4.2.2. Пр" отсутствии запрашиваемых сведений в фондах
муниципаlrьного архива в течение 7 дней со дня регистрации запроса
уведомJuIет об этом заявителя и, при необходимости, дает рекомендации по их
дальнейшему поиску (Приложения Jф 5, б к регламенту).

З.4.2.З. ,Щает мотивированный отк€}з з€uIвителю в пол)дении
запрашиваемьгх сведений при отсутствии у него права на их пол)чение и

р€tзъясняет его дальнейшие действия, предусмоц)енные законодательством
Российской Федерации.

З.4.2.4. На одно обращение направJIяется только один ответ, несмотря на
количество вопросов, изложенных в нем.

. З.4.2.5. Ответственность за своевремеЕное, всестороннее и объективное
рассмотрение обращений в равной стеuени несет специ€rлист муницип€lJIьного
архива.

З.4.2.6.Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все
поставленные в нем вопросы, по ним приняты нёобходимые меры, и з€UIвителю

дан исчерпывающий ответ в соответствии с законодательством Российской
Федерации.



З.4.2.7 . Ответ должен быть конкретным, ясным по содержанию,
обоснованным и охватывать все вопросы, поставленные в обращении.

Если просьба, изложенная в обращении, не может быть р€lзрешена
положительно, то ук€lзывается, по каким причинам она не может быть
удовлетворена.

З.4.2.8. Исполнитель и должностное лицо, подписавшее ответ, несут
ответственность за полноту, содержание, ясность и четкость изложения сути
ответа, достоверность ссылки на нормативные акты.

З.4.2.9. Вносить какие-либо изменения в содержание ответа без
р€}зрешения должностного лица, подписавшего его, запрещается.

3.5. Направление ответа на обращение
3.5.1. Подлинные документы (паспорта, дипломы, трудовые книжки и

др.) возвраттIаются заявителю заказным отправлением вместе с ответом. При
этом в ответе должны быть перечислены их наименов ания и ук€вано общее
количество листов приложениrI.

3.5.2. Перед отправкой писем специ€uIист, ответственный за
делопроизводство, проверяет напичие подписей, виз на копиях ответов,
ПриложениЙ, указанных в ответе, правильность написания индекса почтового
ОТДеЛения, адреса, фамилии и иници€tлов корреспондента и исходящего номера.

3.5.З. Ответы на запросы должны быть оформлены надлежащим образом
и содержать:

- угловой штамп муниципапьного архива;
- номер, под какими запрос был зарегистрирован;
- дата;
- адрес получателя ответа;
- вид ответа (кроме переадресованного запроса);
- ответ;
- при положительном ответе: основание (поисковые данные документов,

на основании которых выдан ответ);
дсiлжность, Ф.И.О., подпись председателя (заместителя председателю)

Комитета культуры администрации Ба_гrейского муниципttпьного ощруга,
ответственного специ€шиста муниципального архива;

- печать муницип€UIьного архива;
З.5.4. Ответы направJutются заltвитеJulм сотрудником муницип€tпьного

архива или ответственным за делопроизводство специ€tлистом администрации
(наименование муниципаlrьного образования).

3.5.5. Ответы, требующие направления почтой России передаются
специ€tлисту, ответственному за делопроизводство, дJUI отправки адресатам.

З.5.6. Специалист, ответственный за делопроизводство в течение трех
дней направляет письма адресатам.

З.5.7. Отправка ответов на обращения в адрес Администрации
Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской
Федерации, Государственной Щумы Федерального Собрания Российской
Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федер ации,



Генеральной прокуратуры Российской Федерации осуществляется через

фельдъегерскую связъ.

3.б. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа,
предоставляющего муниципальную услуцо а также организациил
участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг,
и которые должны быть представлены в иные орfаны и организации

В иные органы документы о результатах оказания муниципальной услуги
не представляются.

3.8. Порядок осуществления в электронном формате, в т.ч. с
использовацием государственной информационной системы <<Портал
государственных и муниципальных услуг Забайкальского края>)

3.8.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена в

установленном порядке на официальном сайте Балейского муницип€tJIьного
округа, в государственньIх информационньIх системах <<Реестр

государственных и муницип€lJIьных услуг Забайкалъского Kpaя>>, <<Портал

государственных и муницип€tJIьных услуг Забайкальского KpEuD> со всеми
необходимыми для поJýлIенця муниципальной услуги формами, примерами,
образцами документов с обеспечением доступа к скачиванию, копированию и
заполнению документов в электроЕном виде.

З.8.2. Заявителъ вправе подать документы, необходимые дJuI
предоставления муниципальной услуги через <Портал государственных и
муниципальных усJryг Забайкальского края).

3.8.3. Змвителъ вправе подать документы, необходимые дJuI
предоставлеЕиrI муниципа-гtьной услуги через Краевое государственное
аВТономное )л{реждение <<Многофункцион.льный центр предоставлениr{
государственньrх и мунициrт€lльных усJtуг Забайкальского края) и его филиалы.

3.8.4. В ходе окчвания услуги заявитель может в электронной форме
поJгr{ать сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги.

3.8.5. В электронном виде при оказании муниципальной услуги
мунициrrальный архив не осуществляет взаимодействие с иными органами
государственной власти, органами местного самоуправлениrI и организациями,
rIаствующими в предоставлении муниципаIIьных услуг.

4. (Dормы контроля за исполнеЕием административного регламента



4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением сотрудниками муниципального архива положений
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услуги, а такrке принятием
по ним решений

4.|.t. Контроль за исполнением обращений включает:
постановку поручений по исполнению запросов на контролъ;
сбор и обработку информации о ходе и состоянии рассмотрения запросов;
подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исlrолнения

порrIений по запросам заявителей;
снятие обращений с контроля.
4.I.2. Контроль за сроками рассмотрения запросов, взятых на особый

контроль, осуществJUIет
4.|.3. Личная ответственность за исполнение запросов в установленные

сроки возлагается на сотрудника муницип€tльного архива.
4.|.4. Запросы, поставленные на особый контроль, считаются

исполненными и снимаются с контроля после IIолного рассмотрения
поставленньIх в запросе вопросов и направлениrI соответствующих ответов по
существу заявителям и при необходимости - контролирующим органам.

4.1.5. ,Щатой снятия с контроля явJIяется дата отправления окончательного
ответа заявителю и в контролирующий орган.

4.|.6. Обращения, на которые даются промежуточные ответы, с KoHTpoJuI
не снимаются.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.|. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной
услуги осуществляются как в плановом, так и в неплановом порядке.

4.2.2. ГIлановые проверки осуществляются в конце каждого месяца.
L{елью плановой поверки явJuIется контроль за своевремеЕным и качественным

рассмотрением запросов.
4.2.З. Порядок контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги включает:
4.2.З.|. Проверку сроков исполнениrI запросов заявителей, выявление

запросов, срок исполнеЕиrI которых истекает; вьUIвление сJIучаев затягиваниrI
сроков рассмотрения запросов; принятие мер по устранеЕию причин
Еарушений сроков исполнения.

4.2.3.2. Анализ полноты и достоверности ответов на запросы заlIвителей.
Выявление сл)чаев принrIтия необоснованных, нарушающих законодателъство
Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации,

разглашение сведений о частной жизЕи |ражданина влекут в отношении



виновных должностных лиц ответственность
законодательством Российской Федерации.

в соответствии с

4.3. Ответственность сотрудников муниципального архива за

решения и действия (бездействия)о принимаемые (осуществляемые) ими в
ходе предоставлеция государственной услуги

4.З.|. Контроль за своевременным и полным рассмотрением запросов
осуществJIяется Комитета культуры администрации Балейского
муницип€шьного округа.

4.З.2. Контроль за сроками рассмотрения запросов, взятых на особый
контроль, осуществляет Комитета культуры администрации Балейского
муниципаIIьного округа.

4.З.З. Сотрудник муниципчLlrьного архива несет установленную
законодательством ответственность за исполнение запросов.

4.4. Полоя(ения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со
стороны граяцано их объединений и оргацизаций

В ходе предоставлениlI муниципальной услуги заявитель, чей запрос
рассматривается, имеет право поJýлIить информацию о ходе рассмотрения его
ЗаПроса. Граждане, их объединения и организации вправе прокоIIтролировать
своевременное предоставление муниципальной услуги; сведениrI о полноте
предоставлени[ муниципалъной услуги предоставляются только по
рzlзрешению заявителя.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) муниципального архива, а также
его должностных лицl муниципальных служащих

5.1. Информацця для заявителя о его праве подать жалобу на
решение и (или) действие (бездействие) муниципальнOго архива и (или) его
доля(ностных лццл муниципальных служащих при предоставлении
муциципальной услуги (далее - жалоба)

В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона N9 210-ФЗ
заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие)
муниципапьного архива, а также специ€tлистов муницип€LIIьного архива,
ответственных за осуществление административных процедур, связанных с
предоставлением муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы
Заявитель может обратиться с ж€uIобой в том числе в следrющих сJýлIаях:
-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги;
-нарушение срока предоставления муниципалъной услуги;



-требование у заявителя документов, не предусмотренньtх
Административным регламентом, а также нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкалъского
края, муницип€Llrьными правовыми актами Балейского мунициII€IJIьного округа
для предоставления муниципалъной услуги;

-откztз в приеме док).ментов, представление которъж предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Забайкалъского края, муницип€Llrьными правовыми актами
Балейского муницип€шьного округа для предоставления муниципальной
услуги, у заявителя;

-отк€tз в tIредоставлении муниципальной услуги, если основаниrI отказа не
предусмотрены федеральными закоЕами и принrIтыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Забайкальского крш, муницип€lJIьными
правовыми актами Балейского муниципапьного округа;

-затребование с заJIвителя при шредоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края,
муницип€Lltьными правовыми актами Ба_пейского муницип€tlrьного округа;

-отказ муницип€LIIьного архива, его должностного лица в исправлении
допущенЕых опечаток и ошибок в выданнъIх в результате предоставления
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока
таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть
направлена жалоба

5.3. 1 Жалоба может бытъ Еаправлена следующим органам и

должностным лицам:
-муниципальный архив;
-председателю или заместителю председателя Комитета культуры

администрации Балейского муницип€lJIьного округа Забайкалъского края;

-главе Балейского муницип€Llrьного округа Забайкалъского края.
5.З.2 Рассмотрение жалобы не может быть пор)чено лицу, чьи решенияи

(или) действия (бездействие) обжалуются.
5.З.3,Щолжностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жаrrобы,

обязано:

-обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
жалобы, при желании заявителя - с уIастием заявителяили его представителя;

-по результатаМ рассмотрениrI жалобы принrIть меры, направленные на
восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов



заlIвителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе
вопросов. ,

5.4. Порядок подачц и рассмотреIIия лtалобы
5.4.I. Жшrоба (претензия) подается в писъменной форме на бумажном

носителе либо в электронном виде в форме электронного документа
муницип€tльному архиву.

5.4.2 Жалоба может быть направлена:
-по почте (в адрес муницип€tпъного архива по адресу: 67З450,

Забайкальский край, г. Балей, ул. Витимская, д. 1-б,
-в адрес председатеJuI или заместителя председателя Комитета культуры

администрации Балейского муниципапьного округа Забайка;rьского щрая, по
адресу: 67З450, Забайкалъский край, г. Балей, ул. Профсоюзная д.5а,

-в адрес главы Балейского муниципаltьного округа, по адресу: 673450,
Забайкальский край, г. Балей, ул. Ленина,24,

-через БалеЙскиЙ филиал Краевого государственного автономного
)л{реждения <<Многофункциональный центр предоставлениrt государственных и
муницип€tIIьных услуг Забайкальского края> 67З450, Забайкальский край, г.
Ба-irей, ул. Погодаева, д.64,

-с исrrользованием официального сайта Балейского мунициrrЕLIIьного
округа.

-при личном приеме заявителя.
5.4.З Жатrоба должна содержать:

-наименование муницип€tпьного Е)хива, фамилию, имя, отчество
(последнее при наrrичии) его должностного лица, либо муЕицип€шьного
сJýiжащего, решения и действIля (бездействие) которых обж€tлуются;

-фамилию, имя, отчество (последнее,- при на-гrичии), сведениrI о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождениrI заявитеJuI -- юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (.rр" наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ з€u{вителю;

-сведения об обжаlryемых решениrIх и действиях (бездействии)
муниципaшьного архива, его должностного лица, либо муницип€шьного
служащего;

-доводы, на основании которых з€UIвителъ не согласен с решением и
действием (бездействием) муницип€шьного архива, его должностIIого лица,
либо муницип€шьного служащего.

Заявителем моryт быть представлены документы (.rр" наличии),
подтверждающие доводы з€uIвителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступивш€u{ в мунициrrальный архив, подлежит
регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.4.5. Жа-шоба, поступившая в муниципальный архив, подлежит
рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями шо

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со днrI ее



регистрации, а в сJIучае обжалованиrI откЕва в приеме документов у заявителя
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушениrI установленного срока таких исправлений- в течение пяти рабочих
дней со днrI ее регистрации.

5.4.6.В случае установлениrI в ходе или по резулътатам рассмотрениrI
жа-гlобы призFIаков состава административного правонарушеншI или
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материztлы в органы
прокуратуры.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федерации

Основани я для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Результат рассмотренця жалобы
5.5.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является

Принятие необходимых мер и (или) применение установленных деЙствующим
законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за
деЙствие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе
Предоставления муциципальной услуги, и направление письменного ответа
заявителю.

5.5.2. По результатам рассмотрения жалобы муЕиципаrrьный архив
принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принrIтого решениrI,
исправления дошущенньгх муницип€tпьным архивом опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги док)rментах,
возврата зЕUIвителю денежных средств, взимание KoTopblx не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Забайкалъского края, муницип€Llrьными правовыми актами
Ба.пейского муницип€tlrъного округа Забайкальского края, а также в иньIх
формах;

-направляет жалобу в течение семи дней со дня регистрации в
соответствуЮщий орган или соответствующему должностному лицу, в
компетенции которых входит решеЕие поставленных вопросов с уведомлением
гражданина, направившего жалобу, о переадресации жалобы;

-оставляет жалобу без ответа в слrIае, если в письменной жалобе не

указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен бытъ
направлен ответ;

-в сл)чае обращения, в котором обжалуется судебное решение,
возвращает жалобу гражданину с разъяснением порядка обжа_гrования
судебного решения;

-в случае обращения, в котором содержатся нецензурные либо
оскорбительные выражениrt, у|розы жизни, здоровъю и имуществу
должностного лица, а также членов его_ семьи, оставляет ж€Llrобу без ответа и



сообщает гражданину, направившему жалобу о недоtIустимости
злоупотребления правом,

-откulзывает в удовлетворении жа-гlобы.
5.5.3.При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение

орган принимает исчерпывающие меры по устранению выrIвленнъIх
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной
услуги, не позднее пяти рабочих дней со .дня принятия решения, если иЕое не

установлено законодательством Российской Федер ации.
5.5.4.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отк€Iзывает в

удовлетворении жалобы в следующих сл)л{аях:
-н€uIичие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда

по жа-побе о том же предмете и по тем же основаниrIм;
-подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в

порядке, установленном законодательством Российской Федер ации;
-наJIичие решениrI по жалобе, принятого ранее в соответствии а

требованиrIми законодательства в отношении того же заявителя и по тому же
предмету жалобы.
. 5.5.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить

жалобу без ответа в следующих сл}чаях:
-н€tJIичие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семъи;
-отсутствие возможЕости прочитать какую-либо часть текста жалобы,

фамилию, имя, отчество (при наличйи) и (или) почтовый адрес заrIвителя,

указанные в жалобе.

, 5.б. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы

5.б.1. Не позднее днrI, следующего за днем принятия решения, ук€ванного
в подпункте 5.5.2 Административного регламента, заявителю в письменной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения
жалобы.

5.6.2. В ответе по результатам рассмотрениrI жалобы ук€tзываются:
-наименование уполномоченного органа, рассмотревшего жалобу,

должность, фамилия, имl[, отчество (arр" наличии) его должностного лицц
принrIвшего решение по жалобе;

-номер, дата, место принrlтиr{ решениrI, вкJIючая сведениrI о должностном
лице, решение или действие (бездействие) которого обжапуется;

-фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заrIвителя;
-основания для принятиrI решениrI по жалобе;
-принlIтое по ж€lJIобе решение;
-в слу{ае, если жа-гlоба признана обоснованной, сроки устранениrI

вьuIвленных нарушений, в том числе срок предоставлениrI результата
государственной услуги;

-сведениlI о порядке обжалованиrI принятого по ж€tпобе решения.



5.6.З. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается
уIIолномоченным на рассмотрение жа-шобы должностным лицом Исполнителя.

5.6.4. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы
может бытъ rrредставлен не позднее дня, следующего за днем принятия
решения, в форме электронного документа, подписанЕого электронной
подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и
(или) уIIолномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой
установлен законодательством Российской Федерации.

5.7. Порядок,обжалования решения по жалобе
5.7.|. В слl"rае если з€uIвитель не удовлетворен решением, принятым в

ходе рассмотрения жалобы, или непринятиrI по ней решения, то заrIвитель
вправе обратиться с жалобой лицам, ук€ванным в подпункте 5.4.2.
Административного регламента.

5.8. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе
поданному в электронном виде, на получение исчерtIывающей информации и
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. Способы информированпя заявителей о порядке подачи и
рассмотрения жалобы

5.9.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы

размещается на официальном сайте Комитета культуры, Портале
государственньtх и муницип€LIIьных услуг в информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, а также может быть сообщена
заявителю специалистами муниципЕtгIьного архива при личном контакте с
использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.



Приложение JtlЪ 1

к административному реглаN4енту по предоставлению
муЕиципiulьной услуги <<Исполнение заrrросов
социtlльно-правового характера юридических

и физических лиц)

Председателю Комитета кулътуры
администр ации Балейского муницип€шьного

округа Забайкальского края

лuбо главному специ€Lлисту
муницип€lJIьного архива Балейского

муниципаJIьного округа

1,tлхя, оmчесmво з аявumеля)
проживающего по
адресу:
адрес электронной почтьl (прu налuчuu):

заявление

Прошу выдать справку (архuвную копuю, архuвную вьtпuску\

О (Сmаже рабоmы, зарабоmной rutambt, выdеленuu земллl, переutиенованuu орzанuзацuu, dаmе
созdанuя учрежdенuя/села u m. d.)

от(

за (хр онол о 2uч е cчч,le р а74кu )

Подпись ( > 20г



угловой штамп
Номер, дата

частично

основание:

(руко в о d um ел ь Jwунuцuпсuль н о z о
архuва)

поdпuсu)

Печать

исполнитель
телефон

Приложение J\b 2
к административному регламенту по предоотавлению

муниципальной,услуги <<ИсполнеЕие запросов
социalльно-правового характера юридических

и физических JIиц>>

(поdпuсь) (расuluфровка

Адресат

Архивная справка.

По документам фонда (ов) (номер, название фонда), хранящихся в архиве

Форма архивной справки
Формат А4 (2|0 х 297)



угловой штамп
Номер, дата

Приложение JrlЪ 3
к административному реглап,{енту по предоставлению

муниципальной услуги <Исполнение запросов
СОЦИаЛЬНО-ПРаВОВОГО ХаРаКТеРа ЮРИДИЧеСКИХ

, и физических JIиц>

Адрес организации/l^rреждения, куда
передается запрос
Адрес заявителя

Направляем заявление о (mема заявленuя u на:lванuе/Ф.И.О. заявumеля).
Ответ rrросим направитъ в адрес заявителя.

Для сведения заявителя сообщаем, что документы запрашиваемой
организации на хранении в архив не цоступ€lди.

Приложение: на 2л. в первый адрес

(ру ко в о d um ел ь Jиунuцuпальн о 2 о
архuва)

поdпuсu)
(поdпuсь) (расшuфровка

Печать

исполнитель
телефон

(DopMa ответа о переадресаrIии запроса,
Один экз. отправJIяется по компетенции, другой экземпляр - заявитепю

Формат А4 (210 х 297)



Приложение Ns 4
к административному реглаI\4енту по предоставлонию

муниципаJIьной услуги <<Исполнение запросов
социtlJIьЕо-правового характера юридических

и физических лиц>

Адресатугловой штамп
номер, дата

На Ваш запрос (dаmа Л&__-) сообщаем, что дJuI вьuIвления сведений о
(mема запроса) необходимо уточнить сведения о (необхоduллые dля поuска
uн ф орлt ацuu с в е d енuя) .

основание

(ру к о в о d uiп е ль .rиу н uцuп cul ь н о ? о
apxuBa)

поdпuсu)
(поdпuсь) (расuluфровка

Печать

исполнитель
телефон

(DopMa ответа архива о предоставлении дополнительных сведений
ФорматА4 (210 х297)



Приложение J\Гs 5
к административному регламенту по предоставлеЕию

муниципi}льной услуги <<Исполнение запросов
социально_правового характера юридических

и физических лиц)

угловой штамп
Номер, дата

Адресат

В документах фонда (ов) (номер, назваЕие фонда), хранящижся в архиве
частично сведений о (тема запроса) не обнаружено.

(руко в о d um ел ь furунuцuпсulьн о ? о
архuва)

поdпuсu)
(поdпuсъ) (расuluфровка

Печать

исполнитель
телефон

(DopMa <<отрицатеJIьного)> ответа запрос
ФорматА4 (210 х291)



Приложение J\b 6
к административному реглап4енту по IIредоставлеЕию

муниципальной услуги <<ИсполнеЕие зrшросов
социzlльIIо-IIравового характера юридических

и физических JIиц)

угловой штамп
Номер, дата

Адресат

В документах фонда (ов) (номер, название фонда), хранящихся в архиве
частиtIно сведений о (тема загlроса) не обнаружено

или
В архив докумеЕты (организации) не поступ€uIи, поэтому выдать справу о

(тема) не представJIяется возможным.

Рекомендуем Вам обратиться (названuе ор2ан1lзацuъ1, dолжносmно?о лl,tца,
adpec).

(ру ко в о dum ел ь Jl|y н uцuпсtльн о z о
архuва)

поdпuсu)
(поdпuсь) (расшuфровка

Печать

исполнитель
телефон

Форма (<отрицательного) ответа запрос
ФорматА4 (210 х297)



Приложение Jф 7
к административному реглill\dенту по IIредоставлению

муниципальной услуги <<Исполнение зtшросов
социально-правового характера юридических

и физических JIиц))

Кому

от
(фамилия, имя, отчество заявителя)
проживающего (-ей) по адресу:

контактныи тел.:

жалоба.

Изложение сути жалобы

(( )) )п

Рекомендуемая форма жалобы
Формат А4 (2\0 х 291)



Приложение Jф 8
к административному реглаN[еЕту по предоставлению

мJrниципальной услуги <<Исполнение зr}просов
социttльно-правового характера юридических

и физических лиц)

Блок-схема
последовательности действий муниципального архива по предоставлению

муниципальной услуги <<Исполнение запросов социально-правового характера
юридических и физических лицD

УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ

Нача-по или завершение административной
ПРОЦеЛу"РЫ

Операция, действие, мероприятие

Ситуация выбора, rrринятие решеЕия

Внешний документ (передача документа)

t _}



Продолжение цриJIожениII

Начало предоставленшI муниципirпьной усJtуги:
постуIIление запроса

Запрос заявителя

Уведомление заllврfгеля о

предоставлении дополнительньtх
сведений дш исполненIш запроса
или об отс)лствии запрашиваемых
сведений

Регистрация запросов

Рассмотрение запросов Передача запроса на исполнение
специ€tлистам

Анализ тематики запроса.
Принятие решениJI о возможности исполнения запроса

Исполнение запроса

Проверка ответов на запросы

Снятие запросов с контроля

Направление заявителю архивной справки, архивной копии, архивной
выписки

Предоставление муниципальной услуги завершено

Подписание ответа на запрос


