POCCHUHUCKAYA ®EIDEPALIUMA

ITIOCTAHOBJ/IEHUE
AavMuHucTpanun OCTanoBCKOro CeJibCKOro nocejieHus
IlyiicKoro MyHHITMIIA/IGHOTO paiioHa VIBaHOBCKO# 00/1aCTH

A.0cTranoBo

27.12.2013 ropa Ne 185.

(c usmeHenusvu ot 12.07.2021 roja)

OO0 yTBep)XieHHHM a/[MMHICTPAaTUBHOI0 PerjiaMeHTa
10 MIpeJ0CTaB/JIeHUI0 MyHUI[UNA/IBHOH YCIYyTH
«IIpefocTaB/ieHHe apXUBHBIX CNIPABOK, BHINHCOK,
KOIHUH apXUBHBIX JOKYMEHTOB»

B cootBetcTBUM ¢ PenepanbHbiMu 3akoHaMu 0T 06.10.2003 roz Ne 131-P3 «O6 obmumx
MPUHLUIIAX OpraHu3ali MeCcTHOro camoymnpasyeHus B Poccurickor ®epepanum», ot 02.05.2006
roga Ne 59-@3 «O mopsiike paccMoTpeHusi obpaieHuii rpaxzaad Poccuiickoit denepaiiin», OT
22.10.2004 Ne125-®d3 «O6 apxuBHOM jene Poccuiickoit ®@epepaium», ot 27.07.2010 Ne 210-D3
«O06 opraHM3aLMu TIpeA0CTaB/IeHUs] TOCYAaPCTBEHHBIX M MYHULIMIA/IBHBIX YCayTr», oT 27.07.2006
Ne 149-®3 «0O6 wuHbopMaryu, WHPOPMAI[MOHHBIX TEXHOJIOTHUSIX W O 3aIiuTe WH(OpMAaIn»,
3akoHoM VBaHoBckoi obmactu ot 01.03.2006 r. Ne 18-O3 «O6 apxuBHOM Jienie B VIBaHOBCKOM
obmacti», YcrtaBom OCTarmoBCKOTO CeJILCKOTO TIOCeNeHUs, aAMHUHHUCTpalus (OCTarmoBCKOro
CeJIbCKOro TI0Ce/IeHUst

ITIOCTAHOBJISAET:

1. YTBepUTh TpUIaraeMbli AJMHUHUCTPAaTUBHBINA perjlaMeHT TI0 TIPe/[0CTaBIEHUI0
MYHULIMTIATBHOM yCiiyru  «IIpefiocTaB/ieHre apXMBHBIX CIPABOK, BBIMMCOK, KOIHMH apXWBHBIX
JIOKYMEHTOB».

2. KOHTpOJ/Ib 3a UCMO/IHEHHEM JJAHHOTO TIOCTAHOBJIEHUSI OCTABJISIO 3a COOOM.

3. Hacrosiiiiee  moctaHoB/ieHWe BCTYMaeT B CHIY CO [JHS €ro  OQHLMaTBHOTO
oIy 0JIMKOBaHUSI.

I'naBa agMuHMCTpALIUA
OcCTanoBCKOro CeabCKOro roceaeHus B.[l.borycnaBcku.



YTBepxKaeH

MOCTaHOBJIEHUEM aZIMUHUCTPALUH
OCTarnoBCcKOro CembCKOro MoceneHus
ot 27 nekabpst 2013 r. Ne 185

(c m3meHeHugamMu ot 12.07.2021 1.)

AAMHHHMCTPAaTUBHBIN perjiaMeHT
10 Npe/i0CTaB/IeHHI0 MyHULMIIA/ILHOH yC/IyTU
«IIpepocTaB/ieHNe apXUBHBIX CIIPAaBOK, BBINMHCOK, KONIUHU apXHUBHBIX JOKYMEHTOB»

1. O0mue mo/I0KeHus

1.1. AJMMHHCTpaTMBHBIA  perj7aMeHT  TpeJOCTaBleHUsI  MYHULMIAJIbHOU  yCIyTH
«[IpeocTaBneHrie apXvBHBIX CIIPABOK, BBIMHMCOK, KOMMM apXUBHBIX JOKYMEHTOB» (Zjaee 1o TeKCTy
— PernamenT) pa3pabotan B coorBeTcTBUM ¢ PesepaibHbIM 3aKOHOM OT 27.07.2010 Ne210-P3 «O6
OpraHu3aly NpeJoCTaB/IeHus TOCYAaPCTBEHHBIX U MyHULIMTNIA/IBHBIX YCIIYT».

1.2. Ilens pa3pabotku PerniamenTta: peanu3ariysi TpaBa Ipaxk/aH Ha oOpalljeHre B OpraHbI
MECTHOTO CaMOYTIpaB/ieHWsi ¥ TIOBBIIIEHWE KayeCTBa PacCMOTPEHUs TakMx oOparieHui
ApmunucTparueit OCTanoBCKOTO Ce/MbCKOTO TOCe/eHus, Co3JaHhe KOM(OPTHBIX YCIOBUM AJisi
TIO/TyueHUs] MYHHLIMITAIBHOM YCyTH, CHIDKEeHWEe aJMUHHCTPATHBHBIX 0apbepoB, [OCTYDKEeHHEe
OTKPBITOCTH U TIPO3PauHOCTH PabOTHI OPraHOB BJIACTH.

1.3. PernameHT ycraHaBiuBaeT TpeOOBaHUSI K TIPeIOCTaB/IEHUI0 MYHUIMIAIBHON YC/IyTH
«[IpeocTaBieHre apXMBHBIX CIIPaBOK, BBIMKUCOK, KOIMWM apXUBHBIX [JOKYMEHTOB», OIpeJesisieT
CPOKM U TOC/Ie/l0BaTe/bHOCTb [IeMCTBUM (aJMUHUCTpaTUMBHbIe NPOLIeypbl) MPU PacCMOTPEHUU

oOparrieHni Tpayk/jaH.
1.4. OcHOBHBbIe TIOHATHS, UCTIO/Ib3yeMble B HAaCTosILeM PersiameHre:
1.4.1. - apxuBHasi crpaBKa — [JOKYMEHT, COCTAaB/JIeHHbIM Ha OjlaHKe aJMUHHUCTpAI[UH

OCTaroBCKOro CenbCKOrO  TOCe/eHUs, MMEILU OpUJUYeCKyl0 CUIy U CoAep Kaljui
JOKYMEHTHYH0 MH(OpPMAIHIO O TIpeiIMeTe 3arpoca.

1.4.2. - xomus apXMBHOTO [JOKYMeHTa — [OCJIOBHO BOCIIPOM3BOJSINAsT TEeKCT U (WIH)
n300pakeHre apXUBHOTO IOKyMeHTa KOTTHsI, 3aBepeHHast B yCTaHOBJIEHHOM TIOPSIZIKE;

1.4.3. - apxuBHasi BBIMHMCKA — JIOKYMEHT, COCTaBJIeHHbIM Ha O/laHKe aJMHHHCTpAI|U
OCTaroBCKOTro CelbCKOT0 TOCeieHNs], Z0CIOBHO BOCIIPOM3BOJSIMI YaCTh TeKCTa apXUBHOTO
JIOKYMEHTa, OTHOCSIIIIUHCS K OTpe/ie/IeHHOMY (hakTy, COOBITHIO;

1.4.4. - apxuBHbI JOKYMeHT — MaTepHabHbIM HOCHUTe/b C 3aUKCUPOBAHHOW Ha HeM
vHbopMaliel,, KOTOpbIi UWMeeT peKBU3WThI, TI03BOJISIIOIIME €r0 UJeHTU(PUIIMPOBaTh, U
TIO/|/IeXKAll[U XpaHeHWI0 B CHJTy 3HAUMMOCTH YKa3aHHBIX HOCUTeJs U MH(OpMAL[UK [/ TPaXKJaH,
o011jecTBa U TOCy1apCTBa;

1.4.5. - wuHdoOpMalLMOHHOE TMWCBMO — OTBET Ha 3ampoc, odopmIeHHBIM Ha OsaHKe
agMUHUCTPaUMK OCTaroBCKOTO CeMbCKOTO TOCe/IeHUs, COZIepIKalljii CBefleHWss 00 OTCyTCTBUM
3arpaivBaeMo WH(opMaiuy, /U0 MOTHBUDOBaHHBIM OTKa3 B Bbljaye 3arpalidBaeMbIX
JIOKYMEHTOB.

1.5. MyHuLunanbHasi yciyra npefoCTaB/IsieTCs 110 3asiB/IeHUI0 (U3UUeCKUX 1 FOPUIUUeCKUX
JIULI, B COOTBETCTBUH C 3aKOHO/laTesibcTBOM Poccuiickoii ®esjeparjui.

OT umeHM (HPU3UYECKUX JIUL] U FOPUJUUECKUX JIUL] 3asiBJIeHUsI U [JOKYMEeHTbI, Heo0X0iuMbIe
JJIsl TIpeJJ0CTaB/IeHUsT MyHULIUIAIBHOW YCYTH, MOTYT MO/jaBaTh WX TIPeJCTaBUTe/H, JeNCTBYIOLHe
B CWIy TIOJTHOMOYMM, BO3HMKIIKX [0 OCHOBAHHSIM, TIPeIyCMOTPEHHBIM 3aKOHOZATeTbCTBOM
Poccutickoii @eneparyu.

2. CTaHjapT npe/jocTaB/1eHUs1 MyHULIMNIA/IbHON yCIIyTH
2.1. HaumMeHOBaHHe MyHULIUNIA/IbHOU YCIIyTH:
«[IpemocTraBneHre apXMBHBIX CIIPABOK, BBIMMCOK, KOMUM apXUBHBIX JOKYMEHTOB, KO
TIPAaBOBBIX aKTOB a/[MUHUCTPALIUK» (/lariee - MyHULIUTIA/IbHAs YCIyTa).



2.2. HauMeHOBaHMe opraHa, Mpej0oCTaB/soIero MyHULUNAIbHYI0 YCIYTY:

ApnvunucTpauyy OCTaroBCKOro CeIbCKOro MnocesieHusl.

MecToHaxoXxieHre afMUHUACTpaLyU OCTarnoBCKOrO CeTbCKOT0 MOCeeHus:

155908, MBaHoBCKas 06/1acTh, IIIytickuii paiioH, 1. OctanoBo, yi. 3eneHas, 1. 72.
Pesxum paboThI:

[ToHesiesIbHUK — Ccpefia 8-00- 17-00
[TaTHuia 8-00- 16-00
YeTBepr He MpHUeMHbBIN [ieHb
Cy0660Ta, BOCKpeceHbe BBIXO/IHBIE JTHU

KonrakTtHbIe TesiedoHsl, TesiledoHbI /15 crpaBok: 3-04-75,
Agipec anekTpoHHOM nouTkl: Ostapovo@yandex.ru
Appec VHTepHeT-caiiTa: ostapovo-adm.ru

2.3. KoHeuHbIM pe3y/ibTaTOM MPeJoCTaB/IeHUs] MyHULIMIIAIbHOM YCIYTH SIBISIETCS:
- Bbiflaua (HarpaB/jeHWe) 3asiBUTE/I0 apXUBHOW CIPaBKH, BBIMUCKU, KOMWKA apXWBHOTO
JIOKYMEHTa;
- Harpae/jieHHe WH(GOPMAIL[MOHHOTO TMCbMa, COJeprKallero cBefieHUss 00 OTCYTCTBUM
3arpaliMBaeMoi HH(OpMalLUH.

2.4. [IpaBoBBIe OCHOBaHUA AJIS IIPe/jOCTaB/IeHUs] MyHULIMIIAIBHON YCIYTH:

- Koncturynus Poccutickoit defiepaiiuy;

- ®enepanbhbiil 3akoH 0T 06.10.2003 rox Ne 131-®3 «O6 001[UX MTPUHIUIIAX OpPraHU3aIuy
MeCTHOr0 caMmoyripasiyieHus1 B Poccuiickoii @epepaiumn»;

- ®depepanbHbld 3akoH 0T 02.05.2006 roma Ne 59-®@3 «O mnopsiake pacCMOTpeHMs
obpaiijeHu rpaxkjaH Poccuiickoit ®emepariyn»;

- ®epepanpHbIi 3akOH 0T 22.10.2004 Nel25-®3 «O6 apxuBHOM [esie Poccuiickoi
®depepaiyun»;

- DepepanbHbiii 3akoH OoT 27.07.2010 Ne 210-®3 «O6 opraHu3aluyl TpeI0CTaBIeHUs
roCy/lapCTBeHHbIX U MyHULIUIAIbHBIX YCIYT»;

- ®enepanbHbiii 3ak0H 0T 27.07.2006 Ne 149-®3 «O6 wHpoOpMarmy, nHGOPMALTOHHBIX
TeXHOJIOTUSAX U O 3aluTe UH(OPMAaLIUN»;

- 3akoH VBaHoBckoii o6mactu ot 01.03.2006 1. Nel8-O3 «O6 apxuBHOM [efie B
VBaHOBCKO 00/1aCTH»;

- YcraB OcCTaroBCKOT0 CeLCKOI0 IOCeeHus;

2.5. TlepeueHb JOKyMEHTOB, HEOOXOJUMBIX [JIsl TIPeJOCTaB/IeHUS] MyHULIMTIA/IbHOU yCTYTH:
- JU1 TpaXK/iaH — UMs, (paMuinio, 0TuecTBO (TIOC/Ie[iHee TIPU HaIUUMM), [J1 FOPUAAYECKOro
JMLia — IOJTHOe HauMeHOBaHWe I0PUANUYEeCKOro JINLE;
- IIOYTOBBIN aZpec 3asBUTeJIS;
- CyTb 3arpoca, B KOTODOM YKasbIBaeTCcs [JOKYMEHT aJMUHUCTpAL|U{, 3arpallirBaeMblil
3asiBUTe/IeM, ¥ XPOHOJIOTMUYeCcKre TpaHULIbl 3arpalirBaeMoi nHGopmauuu. [11s nonydyeHus: KOmui
apPXMBHBIX JIOKYMEHTOB YKa3bIBalOTCSl XapaKTepPUCTUKWA apXWBHOTO [OKYMeHTa (apXWBHBIX
JIOKyMEHTOB), TO3BOJISIIOIIME ero (MX) OAHO3HAYHO Ompe/le/uTh (HaUuMeHOBaHWe [OKYMEHTa, ero
JlaTa ¥ HOMep);
- croco® mosiyueHWsl  3arpallliBaeMbIX JOKyMEHTOB (JIMUHO, TIOYTOBOW CBSI3bIO  C
yBeZIOMJIEHUEM);
- KOJINUeCTBO HeOOXOJUMBIX 3asiBUTEJTI0 K3eMITISIPOB KOITHI apXUBHBIX [JOKYMEHTOB;
- KOHTaKTHbIN Tesie)oH (TIpU HAJTMUMM);
- TIOZTVCH U JlaTa.

3asiB/ieHre 3arioJIHsIeTCsl TIPU TIOMOILM CPeJICTB 3/1eKTPOHHO-BBIYMC/IUTETbHON TeXHUKHU WIN
OT PyK{ pa300purBO UepHUIAMK YePHOTO VT CUHEro IBeTa.

2.6. TlpegocraBieHye MyHULIMTIATBHOW YCIYTH IOJ/DKHO OBITH TMOATBEPKIEHO 3asBUTEeM
Ty TeM TIPUJIOKEHUS K 3asiB/IEHHUIO:
- KOTHIA 3ario/THeHHBIX CTPaHMUL] TlacropTa rpakaanruHa Poccuiickoit depepaiivy;



- KOMUU [TOKYMEHTOB, TO/TBepP)KJAloIe MMOJIHOMOYMS TpejCcTaBUTens (TMpU oOpalleHuu C
3arpocoM TpeZCcTaBUTe/Is 3asiBUTeIs), B TOM UKCJ/Ie PYKOBOAUTESI FOPUANUYECKOTro JIULIA;

- B CJIyuae eC/Id AJisi Ipe/ioCTaB/IeHrs] MyHULMITAIbHOM yC/IyTH HeobX0AMMO Tpe/iCTaB/ieHe
JOKyMEHTOB M WMH(opMaruyd 00 MHOM juile (3a MCKIIoueHreM 0e3BeCTHO OTCYTCTBYIOLUX), He
SIBJISIFOLLIEMCST  3asiBUTEeJIeM, TO 3asBUTeIb [OJDKEH [OTOJHUTEbHO TIpeJCTaBUTh [OKYMEHTHI,
TO/ITBEPIK/JAlOlIe Ha/llduhe COrJIachsl YKa3aHHBIX JIMI] WM MX 3aKOHHBLIX TpejcTaBUTes el Ha
00paboTKy TepCoHaNbHBIX JJaHHBIX YKa3aHHbBIX JIUL], a TaKXKe TIOJTHOMOYMe 3asiBUTeIs [IelCTBOBATh
OT MMeHM YKa3aHHbIX JIML] WIA 3aKOHHBIX Tpe/iCTaBUTesiel TpU Tepejiaue MepCOHATbHBIX JAaHHBIX
yKa3aHHbIX JIUL B aZAMUHUCTpaLUi0 OCTaroBCKOI0 CeMbCKOT0 MOCe/eHus;

- KON [JOKYMEHTOB O TPY/IOBOU [eSTeJTbHOCTH (B Cjiyuae oOpallieHusl 3a TIOTy4YeHHeM
CTIpaBKH 0 3apabOTHOM T1aTe UK CIIPABKU O MO/ATBEP)KAEHHUU TPYJOBOTO CTaXa);

- KOIWU IOKYMEHTOB O CMeHe (haMU/IuK, UMeHH, 0T4ecTBa (TIpU UX U3MeHeHUN).

2.7. IlpegocTaByieHre MyHULIMTIA/IBHOW YCITYTU MOKET OBbITh OTKa3aHO B C/TyyasiK:

- OTCYTCTBUS 3aripalliiBaeMoi uH(opmaiuu;

- Herpe/icTaB/eHWe JOKYMEHTOB, YKa3aHHbIX B I1.2.6 HACTOSILIEro perjaMeHTa;

- HECOOTBETCTBHE TIPe/CTaB/eHHbIX JOKyMEHTOB TpebOoBaHUSIM 11.2.6 HaCTOSIIEro
perjameHTa;

- He ToJJieXkaT PacCMOTPEHUIO 3arpochl, He TOJJAroLecs MPOUTEHHIO, COZeprKalljue
HEHOPMAaTHBHYIO JIEKCUKY Y OCKOPOUTe/IbHbIe BbICKA3bIBaHMUS.

2.8. 3amperriaetcst TpeO6OBaTh OT 3asIBUTEIS:

- TpeJCTaB/ieHUsT [JOKYMEHTOB W WH(OpMalUMd WM OCYILeCTB/eHUs [elCTBUM,
Tipe/iCTaB/ieHle WM OCYIeCTB/IeHHe KOTOPbIX He TIpe[yCMOTPEHO HOPMaTUBHBIMU ITPABOBLIMHU
aKTaMM, peryJupyIOL[MMM OTHOILIEHHWs, BO3HMKAlOIIMe B CBSI3U C  [peJoCTaBlIeHUEeM
MYyHULIATIATBHON yCITyTH;

2.9. MynuuumnansHasi yciayra «[IpefocTaBieHre apXMBHBIX CIPaBOK, BBIMMCOK, KOIUM
apXWBHBIX JIOKyMEHTOB» TIPeZIOCTaB/IsIeTCsT Ha 6@3B03Me3/JHOI OCHOBE.

2.10. MakcumasbHbIN CPOK OXKUZAHUSI B ouepeau Npu oOpalljeHuy O MpeoCcTaB/ieHud WIu
T0J/IyuYeHuH pe3y/bTaTa MpejoCTaB/IeHusl MyHULIMIIAbHON yC/IyTH COCTaB/sieT — 15 MUHYT.

2.11. TpeboBaHus K MecTaM Tpe/iOCTaBIeHUs YC/IYTH.

[Mpuem 3asiBUTeneil [AJisi TIpelOCTaB/IeHUSI MYHUILMMAILHOM YCAYTH OCYILEeCTB/seTCs
pabOTHUKaMM KOMHTeTa Ka/[pOBOM TOJUTUKUA M paboThl C HacermeHWeM AJMUHUCTPAL[UM COTIaCHO
rpaduKy mpreMa rpax/aH.

[TomelijeHre 00OPyAYyeTCs BbIBeCKOUW (TabMMUKOM), coepskaiiedi WHGOPMAI[UI0 O TIOTHOM
HalMeHOBAaHWM OpraHa, MpeJoCTaB/ISOLIero MyHULMNA/TIbHYIO YCIIYTY.

MecTo ripefjoCTaB/IeHUs] MYHULIUIIATLHOM YC/IyTH 000PYAyeTCs:

- UH(OPMALIMOHHBIMU CTeH/IaMU;

- CTYJIbSIMHU.

Pabouee mecTo crieranvcTa AZMUHACTPALNA 000pyayeTcsi HeoOX0AUMOU (DYHKIIMOHATBHOM
Me0e/bi0, OPITeXHUKOM U Tefie)OHHOM CBSI3BIO.

B mnomerieHuu s TIpelOCTaB/IeHHs] MYHUILMMAJBHOM YyCIyTHd TpeAyCcMaTpHUBaeTCs
obopy/ZioBaHHe [IOCTYITHBIX MeCT OOILeCTBEHHOTO TI0JIb30BaHUsSI U pa3MellleHus, OXHaHHhe
nipe/riosaraeTcsi B KOpUZope repej roMelljeHUeM, Ijje NpefoCTaB/sieTCss MyHULUNa/lIbHas YCIyTa,
000py/ZJ0BaHHOM MeCTaMHU [I/Isi CUZIeHUsI.

Ha wH(dopmMaLMioHHOM CTeHJe, Ppaclo/ioKeHHOM B HelOCpeJCTBeHHON O/IM30CTH  OT
TOMeLLeHus, T/le TpPefoCTaB/IsieTCsl MyHULMNaabHasi yCayra, pasmellaeTcsi —CjeAyrolias
VMH(pOpMaLs:

- U3B/leueHUs1 U3 TekcTa PernameHTa (mosiHasi Bepcusi — Ha caiTe AgMuHuUCTpauu OCTanoBCKOro
CeJIbCKOT0 ToceseHusi- ostapovo-adm.ru).

- MeCTO U Pe)XHUM TipreMa 3asiBuTesel;

- Tab/nIja CPOKOB TPEIOCTaB/AeHUs MYHHLMIAJILHOW YCIYTH B II€JIOM U MaKCHMaJbHbBIX
CPOKOB BbITIOJIHEHUS OT/e/IbHbIX aJMUHUCTPATUBHBIX TIPOLIEAYD;

- OCHOBaHHUS [/ OTKa3a B TIpHEMe JOKYMEHTOB, HeOOXOJUMBIX Jisi TMpejoCTaB/IeHHs
MYHULIUIAIBHOW yCITyTH;



- IOPSAJ0K MTH(POPMUPOBAaHKS 0 X0/le IPeJ0CTaB/IeH!s] MyHULUIA/JIbHOM YCIyTH;

- TIOPSAJ0K MOTy4YeHNs1 KOHCY/bTalny;

- TIOpSAJOK O00’Ka/oBaHUs peLIeHWH, AeHCTBUM WM 0e37elcTBUsS JO/DKHOCTHBIX JIHII,
TNIpeIOCTaB/ISIOMX MYHULIMINIA/IbHYI0 YCIYTY.

2.12. KoHCynbTaluu IO BOMpPOCaM TMpeJ0CTaB/IeHHsI MYHHULUMAJbHON YC/yTH, TPUHITUE
3asiBIEHU OCYIIeCTBIISIOTCS paOOTHUKaMU KOMHUTETa KaZ[pOBOU TIO/IUTHKY 1 pabOThI C Hace/leHneM
AMUHHCTpAIMK, Ha KOTOPBIX BO3/I0KEHbI COOTBETCTBYIOIIME I0/KHOCTHBIE 00s3aHHOCTH.

Tenedons! ayis cripaBok: 8(49351)3-04-75, 3-09-30.

['pacduk mprema rpaxkiaH crieliia/iiCcTaMu AIMUHUCTpALIAU:
C nioHeenbHKKa 110 cpefy ¢ 8.00-13.00 u 1 14.00-17.00
v B nsaTHULY € 8.00-13.00 y u 14.00-16.00.

2.13. Tlpu oOpaijeHUM Ha JIMUHBIA TpUeM K pabOTHUKY AJMUHHCTPALMHM 3asBUTE/b
TIpe/loCTaBIIsIeT:

- JOKYMEHT, y/IOCTOBepPSIFOLINN JTIMYHOCT;

2.14. VudbopmupoBaHue 3asiBUTe/ell O TIpoliefiype TIpeAoCTaB/ieHdss MYyHULUIaIbHOU
YCJIyTU MOXKeT OCYIIeCTBJISITCS B YCTHOM (Ha JIMYHOM TIpUeMe U TI0 TesiepOHY) YU MMCbMEHHOMN
dbopmax.

2.14.1. o TenedoHy npefocTap/sieTCss UHPOPMaLUS 10 C/IeyIOIIMM BOMPOCaMm:

1) 0 MeCTe HaxOXAeHus1 AJMAUHUCTPALIUY;

2) o rpaduke paboThl pabOTHUKOB AZIMUHUCTPALIVH.

OTtBeT Ha TeneOHHBIM 3BOHOK [JIO/DKEH TakKe COJep)KaTb: HaWMeHOBaHUe
COOTBETCTBYIOLEr0 CTPYKTYPHOTO Mo/ pa3zerneHusi, (haMuinio, UMsi, OTUECTBO U JO/DKHOCTh JIULIA,
TIpUHSIBILEro TeaeOHHBIN 3BOHOK.

WHas mH(opMaLus Mo npejoCcTaB/AeHHI0 MYyHULIMIIAJIBHOW YC/IyTH TpeJoCTaB/seTcsl Tpy
JTIMYHOM U MMMCbMEHHOM 00palljeHUsIX.

2.14.2. OTBeTbl Ha NHCbMeHHbIE OOpalleHUs], CBsI3aHHbIE C pa3bsCHEHHWEM TIPOLeAyphl
1pe/joCTaB/IeHUs] MyHULIMMAIbHOW YCIYTH, HanpaB/IsilOTCS MOYTOM B afipec 3asBUTe/s1 B CPOK, He
npeBbiatomyii 30 JHel C MOMEHTA TOCTYIJIeHUs] TakKMX oOparrieHuid, MO0 BBIZAIOTCS Ha PYKH
3asiBUTENMI0 C COOMIO/leHNeM BBIIIeyKa3aHHOTO CPOKa. 3arpochl TOCYZAPCTBEHHOTO OpraHa WM
OopraHa MeCTHOTO CaMOyIpaBJ/ieHus, CBSI3aHHble C WCIOJHEHHWeM WMM CBOUX ITOJIHOMOYMM M
(byHKLWN, UCTIONMHSIOTCA B TeueHue 10 gHel.

2.15. TTokasaTenu JOCTYMHOCTH M KaueCTBa MyHULIUNA/IbHON (YHKLIWY.

2.15.1. IToka3aTte/isiMM1 OCTYMTHOCTA MYHULIMIIAIbHOM YC/TyTU SIB/ISIFOTCS:

- TIPOCTOTA U SICHOCTb W3/I0)KeHUsI MH(POPMALIMOHHBIX 10KYMEHTOB;

- Ha/IM4ye pa3/IMuHbIX KaHAIOB MOTyuyeHus: nHhopMalud 00 UCTIOTHEHUU MYHULIMTIA/IbHON
(yHKLM;

- KOPOTKOe BpeMsi 0XKU/laHusl yCITyTH;

- yno6HbIM rpadmK paboThl OpraHa, OCYIIECTB/ISIOLIEro MpeAoCTaBIeHne MyHULMIATbHON
yCIyTH;

- yaoOHOe TeppyUTOpUaIbHOE PACIIONIOXKeHHe OpraHa, OCYIIeCTBJISIOILErO TpeoCTaB/IeHe
MYHULIATIATbHOW yCTyTH.

2.15.2. IToka3arensiMu KaueCTBa MyHULIMITA/IbHOU YC/IYTH SIBJISTFOTCSL:

- TOUHOCTb MPe0CTaBIeHHsI MyHULIUNAIbHOW YCIIyTH;

- mpodeccroHa/nbHasi ~ TOATOTOBKA  COTPYAHUKOB  OpraHa,  OCYILLeCTBJISIFOLIEro
Tipe/l0CTaB/IeHue MYHHULUMIIATIbHOM YCIyTH;

- BBICOKasI KyJIbTypa 00CTy>KuBaHuUs1 3asiBUTeeH;

- cTporoe cobro/ileHre CPOKOB Mpe/ioCTaB/ieHre MYHULUIAIbHOM YCTyTH.

2.16. 3asBuTeb HeCEeT OTBETCTBEHHOCTD 3a JOCTOBEPHOCTD TPe/ICTaB/IeHHbIX UM CBeJeHUM,
a TaK)Ke JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX OHU CO/Iep>KaTCsl.

[Tpu BbIsIBNEHWH B JOKyMeHTax 3asBUTeNs] HEMOJIHbIX U (WIN) HeJOCTOBEPHBIX CBeJeHUU
Takye [JOKYMEHTbl DaClieHHWBAlOTCS KaK He Tpe/CTaB/eHHble B YCTAHOBJIEHHOM IOpsIJKe, UTO B
COOTBETCTBUM C MOYHKTOM 2.7 PerjiameHTa $iBisieTCsi OCHOBaHMeM [ijig OTKasa B 0¢OpMJIeHUU
apPXUBHBIX CPaBOK, BBIMUCOK, KOMMI apXUBHbBIX JOKYMEHTOB.
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3. Cocras, noc/1e/|0BaTe/IbHOCTh U CPOKHU BBHINO/THEHHS aiMUHHCTPAaTUBHbBIX
MpOIeAyP, TPeOOBaHUSsA K NMOPAAKY UX BHINO/JTHEHUsI, B TOM YHC/Ie 0CO0EHHOCTH BbITIO/THEeHHUS
a/IMUHHUCTPATUBHBIX NPOIeAYP B 3/IeKTPOHHOM (popme

3. IlepeyeHb aJMMHHCTPATUBHBIX NpoLieAyp

3.1. MyHuImIanbHasi ycayra BK/IoUaeT B ce0si cieiyroliye afMUHUCTPATUBHbBIE TIPOLIeyPhI:
- TIpyUeM U pervMcTpanus 3arnpoca, rnepejaya 3arpoca Ha UCIIOJTHEHHeE;

- aHa/IM3 TeMaTHKH 3aripoca ¥ UCTIO/IHEeHNe 3arpoca;

- BblZlaua (HaripaB/ieHHe) OTBeTa 3asiBUTEJIIO.

3.2. [IpyeM U pervcTpaLys 3arpoca, repezava 3arpoca Ha UCIIO/THeHHe.

3.2.1. Tlpuem 3ampoca OT 3asiBuUTenss (WIA €ro YyNOJHOMOUEHHOrO TpeJCTaBUTe/Is)
OCYIIIeCTB/ISIETCSI PaOOTHUKOM aIMUHHCTPALIMU B COOTBETCTBUU C PEXXUMOM PabOTHI.

3.2.2. Tlpu HemocpeACTBeHHOM oOOpallleHHy 3asiBUTe/IsI B aJMHUHHUCTpaI[ii0 OCTaroBCKOTO
CeJIbCKOrO  TIOCe/IeHus]  3asiBUTesb  (IIpefCTaBUTeNb — 3asBUTess1) TpeAbsB/seT JAOKYMEHT,
yZOCTOBEpSIIOLIMI MUHOCTb. [Ipyu mpeAbsBieHHU 3asiBUTeNieM (MpeACTaBUTeNIEM 3asiBUTeJIs)
JIOKYMEHTa YZI0CTOBEPSIOIIETO ero JIMYHOCTD (TTOJITHOMOUMSI), PAOOTHUK, OCYIIeCTBIISIONUN TTPUEM
JOKYMEHTOB, TIpOBepsieT CPOK JeMCTBUSI [JOKYMeHTa, Hajduuhe 3amucyd o0 opraHe, BblaBlIeM
JOKYMEHT, AaThbl BblJaul, MOAINWCH JO/DKHOCTHOIO JIMLA, OTTUCKA IeyaTH, a TakKe COOTBEeTCTBUE
JJAaHHBIX [JOKyMEeHTa Y/[OCTOBEPSIOLer0 JIMYHOCTb, CBEJeHHsIM, YKa3aHHbIM B [IOKYMEHTe,
MO TBEPIKJaroLeM MOJTHOMOYKS NTpe/iCTaBUTesIs.

3.2.3. PaboTHHK, OCYIIeCTB/SIOIIMN TIPUeM JOKYMEHTOB, IIPOBEpSieT IPABU/IbHOCTh
o opmsieHHs 3asiB/ieHus1, pa300pUrBOe HarMcaHue HeOOXOMMBIX PEKBU3UTOB JJOKyMEHTa.

3.2.4. Bce NOCTyINUBILIME 3alPOCHI MO/ I€KAT PETUCTPALIUH.

3.2.5. 3asBiieHHe, TOJAHHOEe 3asfBUTe/IeM JIMUHO B AJIMUHUCTpALIUIO, PerucTpyupyercs
AMuHUCTpaLMel HelocpeJCTBEHHO MPU Mo/jaue COOTBETCTBYIOILIErO 3asiB/IeHHSI.

3.2.6.  3asB/ieHUe, TIOCTyIUBIIee Ha OQUIMANBHBIM calT OCTaroBCKOTO CeIbCKOTO
TOCeJIeHUs] WM Ha SJIEKTPOHHYH0 MOUTy aJMUHUCTpauy OCTaroBCKOrO CeIbCKOro IOoCeeHUst
perucTpupyercs B TeueHuu 1 pabouero AHs.

3.3. AHa/M3 TeMaTUKH 3aripoca M UCIIOJTHEHHe 3aripoca.

3.3.1. PaboTHHK KOMHTETa KaJ[pOBOM TOJUTHUKU U PabOTHI C Hace/eHneM TIPOBO/IUT aHasIn3
TeMaTHKH 3aripoca [ijisi orpezeeHus:

- CTENeHW TIOJIHOTHI WH(OPMALMK, CofepyKalljelcss B  3ampoce U HeoOXOJUMOCTH
TIpe/l0CTaB/IeHUs JOMO/THUTE/IbHBIX CBEJIeHUM;
- COOTBETCTBUE TIOJyYeHHbIX AOKYMEHTOB TpeOOBaHWSIM, W3TOKeHHbIM B 1. 2.5. u 1. 2.6.
HaCTOSILero aIMUHUCTPAaTUBHOIO perjiameHTa.

3.4. ViciosiHeHMe 3arpoca.

3.4.1. Ecnu 3anpoc o TpeioCTaB/ieHUHd MYHULIAIAIBHON YC/IyTM TIOCTYIIWI TOCPeACTBOM
TIOYTOBOrO OTIIPAB/IEHUSI U NPY HaAWUWM OCHOBAHWM, MepevyuC/IeHHbIX B M. 2.7. HaCTOSLIero
a/IMUHHCTPATHBHOIO perjiaMeHTa, IOc/e perucTpaluu 3arpoca B TeueHHWe 5 JHell B ajpec
3asBUTe/Is, YKa3aHHbIM B 3arnpoce (MO HOPUAUYECKOMY afpecy 3asBUTess, SB/SOLerocs
IOPUIUYECKMM  JIMLIOM), TIOCPEe/ICTBOM TIOYTOBOM CBSI3M C COINPOBOAUTENbHBIM TMHCHMOM
BO3BpalllalOTCs MOJ/IMHHYKY 3aripoca U MPUWIOXKEeHHBIX K HeMy JOKyMeHTOB. B conpoBoguTennsHOM
MMCbMe, KOTOpOe MOAMNUCHIBAeTCS T/IaBOW aMUHUCTPALH, YKa3bIBatOTCSl IPUUMHBI BO3Bpara.

3.4.2. Tlppu HamMuuu  OCHOBAHWW, TIPeJYCMOTPEHHBIX 1. 2.7.  HaCTOsero
a/IMUHUCTPATUBHOIO perjiaMeHTa, pabOTHUK KOMHTeTa TOTOBUT TPOEKT WH(POPMALMOHHOTO
MMCbMa, COZlepyKalllero MOTUBUPOBAHHBIM OTKa3 B IIPeJOCTAaBJI€HWM MYHHLMIAJIBHOM YCIYTH C
00s13aTe/TbHBIM YKa3aHWeM TPUYMHBI TAKOTO 0TKa3a.

CpOK NOATrOTOBKM MUCEM, C YYETOM MOJIIMCaHUS COCTaBIIsAeT 5 JHeM.

3.4.3. Ilpy HanMuu¥ B aJMUHUCTPAL|MM 3alpallliBaeMbIX [JOKYMEHTOB HCIIOJIHUTe b
OCYILIeCTB/ISIeT TOUCK apXWBHBIX JOKYMEHTOB, T'OTOBUT NPOEKT OTBeTa W Harpas/seT ero Ha
TO/IUCH IJIaBe afMUHHUCTpaLu OCTaroBCKOro CeyIbCKOro rnoceieHusl.

3.4.4. ApxuBHasi CIIpaBKa COCTaB/sleTCsl TI0 YCTaHOB/eHHOW ¢opme Ha OmaHKe
aaMuHMcTpaud OCTaroBCKOTO CeIbCKOTO TMOCe/ieHus], TIOANUChIBAeTCs T/1aBOW aJIMUHHCTPALUA



OCTarnoBCKOro CenbCKOr0 I0CeeHusl, a TakKXe WCIIO/HUTeNIeM, MOATOTOBUBIIUM apXUBHYHO
CIpaBKy, W 3aBepsieTCs TMeuyaTbl0. B apXuBHyH CIpaBKy BK/IIOUAIOTCS TOJIBKO CBeZeHMUs,
cofepyKalecss B [OKyMeHTaX, He [OIyCKarTCsl KOMMEHTapuh W BBIBOZbI MCIIOJHUTENS 10
COJlep’KaHuI0 apXMBHOTO JOKyMEHTA.

3.4.5. Konny apxuBHBIX JJOKYMEHTOB 3aBepsitOTCs tamrioM «Korust BepHa», C yKazaHvueM
JlaTbl 3aBepeHUss W TOANMCHI JIO/DKHOCTHOTO JIMLA, YTIOJTHOMOYEHHOTO 3aBepsATb KOIIUM
JIOKYMEHTOB.

3.4.6. ApXuBHbIe BBIITUCKK COCTaB/ISAIOTCS Ha OaHkKe agMuUHUCTparuu OCTaroBCKOTroO
CeIbCKOT0 TOCeJIeHUs], 3aBepsItoTCs TMOAINKCHI0 IJ1aBbl afMUHUCTpaLuu OCTarioBCKOr0 CelbCKOro
NI0CeJIeHUs U MTOArOTOBUBIIET0 apXUBHYHO BBIITMCKY MCTIOTHUTE/IS, @ TAK)Ke IevaThlo.

3.4.7. K Kom1yi apxXWBHOTO JOKyMEHTa M apXWMBHOW BBIMNMCKE HCIOJHUTE/SIMU 3alpOCOB
(np1  HarpaB/ieHWM TIOUTOBOM CBSI3bI0) COCTAB/ISIETCS CONPOBOAUTENBHOE TMHUCHbMO, KOTOpOe
MO/INMCBIBAETCS [71aBOM aIMUHKCTPaLK OCTaroBCKOTO CeTbCKOTO MOCeIeHusI.

3.4.8. TlognucaHHble [OKyMeHTHl (apXvBHas CIIpaBKa, KOMNMS AapXWBHOIO JOKYMEHTa,
apxXvBHasi BBIMMCKA, WH(GOPMAIMOHHOe TMCbMO) BBIAAIOTCS (HAMpAaB/SIOTCS) 3asBUTeEN0. B
JKypHaJle perucTpalyy 3arpocoB fleJlaeTcsl OTMEeTKa O CPOKe HCIIOJIHEeHUS U ero pesyJibTare.

3.4.9. Cpok ucnojHeHUs aJMUHHACTPATUBHOM MpOLIeyPhl «aHaIW3 TeEMAaTUKK 3arpoca U ero
WCIIO/THEHWe» COCTaBJsieT 22 [HS.

3.5. Brizlaua (HampaB/ieHe) OTBeTa 3asiBUTEIO.

3.5.1. Ilpu nuyHOM oOOpalleHHWH 3asiBUTeNs 3a TIOJlyuYeHHeM KOHEUHOTrO pe3yJsbTara
OKa3aHUs MYHULIMIAJILHOW yC/Iyrd pabOTHUK KOMHUTeTa  Y/IOCTOBEpSIeTCS B JIMUHOCTH TIO
TNIpe/iCTaB/IeHHOMY IacropTy (MHOMY JOKYMEHTY, yJOCTOBEpSIIOLeMy JIMUHOCTb), @ B CJydae
oOpaitieHusi  Tpe/CTaBUTeNsl  3asBUTenss PAOOTHUK  KOMWTETa  TIPOBEpsieT  [JOKYMEHTHI,
YAOCTOBepSIIOLMe JIMYHOCTb, W JOKYMEHTBI, IOJATBep)KJarolue TI0JHOMOYMS IpeCTaBUTess
3asgBuTess. IlosyuaTesib MyHULMINAJBHOM YCIYTM pacIvChiBaeTcsl 3a BblJauyy JOKYMEHTOB Ha
NI0/JaHHOM 3arpoce IyTeM IPOCTaBJIeHUs AaThl [TIOIyYeHHsT [JOKYMEHTOB U MOAIHCH.

3.5.2. MyHununanbHas ycjiyra CUMTAaeTCsl TIPefOCTaB/eHHOW, eCcIu TOoTpeOuTesTto
MYHULIMNIABHOM ~ yCJIYTM  BblJjaHa  3ampamivBaeMasi  uH(opMmauusi, Ju00  HarpaB/ieHO
HMHGbOpPMaI[MOHHOE TTMCbMO 06 OTCYTCTBHM 3aripaliiBaeMoii HHGOpMaIWH.

4. ®opMbl KOHTPOJIA 3a UCIO/IHeHHEeM a/[MUHHCTPATHBHOIO perjiaMeHTa

4.1. Tekyimuii KOHTPOJIb 3a COO/IO/IEHHEeM U MCTIOJTHEHHEM OTBETCTBEHHBIMU PabOTHUKaMU
AJMUHUCTpaLMM T[0OC/Ie[0BaTe/IbHOCTH [IeMCTBUM, OINpeZe/IeHHbIX HACTOSIMM PeryameHTOM,
OCYLL|eCTBJ/ISIeTCS 3aMeCTUTeJIeM I/1aBbl aIMUHUCTPALIAH.

4.2. [ToJDKHOCTHBIE Jvlja AJMUHUCTpaLMy, NPUHUMANOLMe yvyacTue B IIpefoCTaB/IeHUU
MYHULUMAIBHON YCIYTH, HeCyT IePCOHATBbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a COO/IO/IeHHWe CPOKOB U
Nopsijka TpreMa JOKyMEHTOB, IIpe[OCTaB/sieMbIX 3asBUTEISIMM, 3a IIOJIHOTY, TPaMOTHOCTb U
JOCTYITHOCTb TIPOBEIeHHOI'0 KOHCYJ/IbTUPOBAHUS, 3a IPaBWIBHOCTb BbIMIOJIHEHUS IIPOLIeSyp,
yCTaHOBJ/IEHHbIX PernameHTom.

4.3. KoHTponb 3a TOJHOTOM W KayeCcTBOM MPeJOCTaB/AeHUs] MYHULMMNAIbHOW yC/IyTH
BK/TIIOUaeT B ce0si TMpoBe/ieHWe TIPOBEPOK, BbISIBIEHWE MW YCTPaHEHWe HapyIIeHWH TopsgKa
perucTpalydyd U pacCMOTPeHHs 3asB/ieHUH W JOKYMEHTOB, TIOATOTOBKY OTBEeTOB Ha oOpailjeHus
3asBUTEJIEH, CO/lepIKaIlMX »KaloObl Ha peleHus, AeicTBus (Oe3eliCTBHe) AO/DKHOCTHBIX JIHII.

4.4. Tlo pe3ysbTaTaM TPOBe/leHHbIX TIPOBEPOK B CJ/lyyae BbIsIB/IEHWs HapylleHWM TpaB
3asBUTe/IeN OCYILeCTBJISIeTCS NIpUBJIeYeHNe BUHOBHBIX JIML| K OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBUHU C
3aKOHO/1aTenbCcTBOM Poccutickoii @egeparyu.

5. [JocyaeOHbI (BHeCy/e0HBIN) TOPSAJAOK 00)Ka/IOBaHMs pelIeHHH W JAeHCTBUHI
(De3pelicTBUA) OpraHa, MpPe0CTaB/IAIIEr0 MyHHIIUNIA/TIBHYIO YC/IYTY, @ TAKKe /JO/DKHOCTHBIX
JIHIL,

5.1 3asBuTesb MOXKeT 00paTUTBCS C >KamoboW Ha pelieHuss U fedcTBus (Oe3meiicTBUe)
opraHa, TpeJoCTaBJISIOLIEr0 MyHULIMTIA/ILHYIO YCIYTY, a TakKkKe JO/DKHOCTHBIX JIMI] B CIeYOLUX



C/lyJasx:

- HapyllleHWe CpOKa PerucTpaLyy 3asiBjieHus1 O pe/OCTaB/IeHUM MyHULIUMNAJIbHOW YCIyTH;

- HapyllIeHWe CPOKa MpeZoCTaBAeHUs] MyHULMINA/IbHOU YCIyTH;

- TpebOBaHME y 3asIBUTE/IS JIOKYMEHTOB, He TIPelyCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMU MTPABOBLIMU
akTamMu Poccuiickoii ®ezepaliii, HOPMaTHBHBIMHM TPAaBOBBIMM aKTaMU CyOBeKTOB Poccuiickoii
denepalyy, MYHULMIAIbHBIMUA TPAaBOBBIMU aKTaMW [Jid TMPeJOCTaBJAeHUs] MYHULMIIATbHON
YCJIYTH, a Tak)Ke HecoOMr0/ileHre WHBIX 3alpeToB, MpelyCMOTPeHHBIX T1. 2.9 PernaMenTa;

- OTKa3 B MpueMe I0KyMEHTOB, Mpe/loCTaB/IeHrue KOTOPbIX MpelyCMOTPEHO HOPMaTUBHBIMU
TpaBOBBIMU aKTamMu Poccuiickoii ®epepaliii, HOPDMaTUBHBIMU TIPaBOBBIMH aKTaMU CyObeKTOB
Poccurickori  ®epepauyy, MyHULUMNAJbHBIMU TIPAaBOBBIMU aKTaMU i1 MpeJOCTaBIeHUs
MYHULIAIIAIbHOW yC/IyTH, Y 3asBUTeJIs;

- OTKa3 B TpeAOoCTaB/JIeHWH MYHULMMNAJIbHOW YCJIyTHd, eC/id OCHOBaHUs OTKasa He
NpelyCMOTPeHbl (pefiepa/ibHbIMM 3aKOHaMW M TIPUHSTBIMU B COOTBETCTBUM C HHMMH WHBIMHU
HOPMAaTUBHBIMM MPABOBBIMU akTaMu Poccurickoit ®esiepaljv, HOPMaTUBHBIMU MPABOBBIMU aKTaMU
cyobekToB Poccuiickoit ®epepalivv, MyHULIUTIATbHBIMU TIPABOBBIMU aKTaMH;

- TpebOoBaHWe C 3asBUTeNII TP TIPEAOCTABIEHUM MYHHUIMMAABHON YCIyTH TUIaThl, He
1pelyCMOTPEHHOM HOPMaTWBHBIMU MPaBOBbIMM akTamMu Poccuiickoit Pefiepaliuy, HOPMaTUBHBIMU
TIPaBOBBIMHU aKTaMU CyObeKTOB Poccuiickoit deepariyy, MyHULATIAIbHBIMU TIPaBOBBIMU aKTaMHU,;

- OTKa3 [JOJDKHOCTHOTO JIML{a, IPeJI0CTaB/ISIFOIero MyHHULUMIIA/IbHYIO YC/IYTY, B UCTIPaBAeHUN
JIOTTYII[eHHbIX OTeuaTOK W OIIMOOK B BBIZJAHHBIX B pe3yJbTaTe MpeA0CTaB/IeHUs MYHHULIAIATbHOU
yCIYTH JOKyMeHTax b0 HapyllleHHe YCTaHOB/IEHHOTO CPOKa TaKWX MCTPaB/IeHUH.

5.2 JKanmoba mofaeTcs Ha WUMS [JJO/DKHOCTHBIX JIMI AJIMUHUCTPALlUM, B WHBIE OpPTraHbI
MeCTHOT'O CaMOYIIpaBJ/IeHHs], OPraHbl TOCYapCTBEHHOU B/IaCTH, MPOKYpaTypy.

5.3. ’Kanoba fjo/mKHA CcofeprKaTh:

1) HauMeHOBaHWe OpraHa, TMpeJOCTaB/SIONEI0 MYHULUINANbHYIO yciyry, ©OUO
JOJDKHOCTHOT'O JIULIA, PelleHus U felcTBus (Oe3/1elicTBIe) KOTOPhIX 00XKamyoTCS;

2) damunuio, UMsl, OTYeCTBO (TI0C/IejHee - TPU HaJWUMM), CBeZileHUsI 0 MeCTe >KUTeTbCTBa
3asBUTeEJIS - GU3UUECKOTO JIMIIA IMOO HauMeHOBaHKE, CBEJIeHHUsI 0 MeCTe HaXOXK/IeHUs 3asBUTEJIS -
IOpUUYEeCKOTr0 JiMlja, a TakKe HoMep (HOMmepa) KOHTakTHOro TenedoHa, azpec (agpeca)
3JIEKTPOHHOM TOUThI (TIPY Ha/IMUMK) U TOUTOBBIN ajipec, Mo KOTOPBLIM J0/DKeH ObITh HarpaBjieH
OTBeT 3asBUTEJIIO;

3) cBefieHMst 06 00)KaTyeMbIX peIeHUsIX U IeUCTBUsIX (0e3/1eHCTBUM) I0/DKHOCTHOTO JIUIIA;

4) 10BOZbI, HA OCHOBaHMU KOTOPBIX 3asiBUTE/Ib HE COIJIAaCeH C pelLleHUeM U JelCTBUEeM
(be3meiicTBHEM) JO/DKHOCTHOTO JIMllA. 3asiBUTE/IEM MOTYT ObITh TIPE/ICTaB/Ie€HbI [JOKYMEHTHI,
MO TBePXK/AtOIIe JOBO/bI 3asiBUTeE IS, JTMOO UX KOMUH (TIPU HATTUUHH).

5.4. B ciydae mojauM >kanmoObl Ha WMSI JIO/DKHOCTHBIX JIMI AJMUHHMCTpAlLUU »Kaynoba
T10/IaeTcs B TMChbMeHHOM (hopMe Ha OyMa>kHOM HocuTese 1o aapecy: 155908, MiBaHoBCKast 00/1aCTh,
[ytickuit paiioH, A. OcTtanoso, y/.3e/eHas, [1.72,

b0 B 3/1eKTpoHHOM Gopme (Ostapovo@yandex.ru).

JKanoba mokeT OBITH TIPUHATA TMPH JIMUHOM TIpUeMe 3asiBUTeIs] B COOTBETCTBUU C
rpadukom:

JKanoba moanexxut paccMoTpeHHMIO B TeueHwe 30 [gHeM CO /[HSA ee perucTpalud B
ApmuHuCTpaumu B Tiopsiike, rnpegycMotpeHHOM PenepaibHbiM 3akoHOM OT 02.05.2006 Ne 59-®3
«O mopsiike paccMOTpeHusi obpattieHui rpakaaH Poccutickori degepariym».

[To pe3ysbTaTaM pacCMOTPEHUS >Ka00bl JODKHOCTHOE JIUI0 AJMUHUCTPALIMU TIPUHHAMAaeT
OZIHO U3 C/eAYIOIIUX pPelleHUi:

1) ynoBnerBopsier anoOy, B TOM uucie B ¢opMe OTMeHbl TPUHSTOTO pelleHus,
WCTIpaB/IeHUs] IOMYIIIEHHBIX OIeYaTOK W ONIMOOK B BBIJAHHBIX B pe3y/bTare TMpPeA0CTaBIeHUs
MYHULIMIAIBHON yC/IyTH JOKYMEeHTaX, a TakKe B MHbIX (hopMax;

2) OTKa3bIBaeT B Y/JJOBJIETBOPEHUH >Ka00BbI.

He mo3nHee [Hsi, ceAyrolero 3a JHeM TIPUHSATHUS pellieHus, yKa3aHHOro B ab3aiax 5, 6
HaCTOSIEero MyHKTa, 3asBUTE/TI0 B TTMCbMEeHHON (opMe U, TI0 >KeJlaHUIO0 3asiBUTe IS, B 3/IeKTPOHHOM
dbopme HampaB/sieTCsi MOTUBUPOBAHHBIM OTBET O Pe3y/bTaTaX PACCMOTPEHUS »Kamo0bl.



ITpunoxenue Ne 1
K A/IMUHHCTPAaTHBHOMY perjiaMeHTy

BJI0K — cxeMa npeAoCTaB/IeHNs MyHUIIMIIA/ILHON yC/IYTH 110 NPe/j0CTaB/IeHUI0
apXMBHBIX CNIPABOK, BHINUCOK, KOITUH apXUBHBIX /[OKyMEHTOB

HpI/IEM OT 3adBUTEJIA JOKYMEHTOB W DErCTpaljys JOKYMEHTOB

|

[Tepenaua 1OKyMeHTOB, Mpe/ICTaB/IeHHbIX 3asiBUTEJIEM,
YIOJITHOMOYEHHOMY J0/DKHOCTHOMY JIULTY

}

[TepBUYHast TPOBEPKA TPeCTAaB/IEHHBIX JOKYMEHTOB Ha TIPeZIMeT
COOTBETCTBUS UX 00513aTe/IbHBIM TPeOOBaHUAM

)

YcraHoB/ieHHe (GaKTOB OTCYTCTBHUS
HEOOXOZIMMBIX JJOKYMEHTOB,
HECOOTBETCTBUS MPe/[CTAB/IeHHbBIX
JIOKyMEHTOB 00s13aTe/TbHbIM
TpeboBaHUsIM

IA HET

)

[TpuHATHE pellleHus O IPUOCTaHOBIEHNN
NIpeZl0CTaB/IeHUs] MyHULIUIIAIbHON YCIIyTH

| |

YBegomieHue HaripaBnenue
3asBUTeJIS 110 3asBUTEJIIO
TenedoHy o yBeJJOMJIeHHsI
TIPUHATOM 3aKa3HbIM
peleHuu MYMCbMOM WU
Bbl/laua Ha PYKU

|

[Tony4yeHHOe 3asBUTeIEM YBe[OM/IEHHE O
NIPUOCTAHOB/IEHUH T1PeJj0CTaB/IeHuUs
MYHULMIA/IBHOU YCITYTH




YcTpaHeHue 3asgBuTe/IEM
TIPensITCTBUM /1St
paccMOTpeHHs BOIpoca 0
Npe/0CTaB/leHUH yCITyTH

JA

HET l

[ToAroToBKa JOKyMEHTOB /i/1s1 0(hOpMIIeHUS

apXUBHOM CIipaBKH (TI0A60p JOKYMEHTOB,

HO,E[FOTOBK& 3ad4BUTE/IIO YBeJOMJ/IEHUA 00 oTKaze B BBIO op He 006x0 ,E[HMOﬁ VH (b opM am/m)

TNpe/j0CTaB/lIeHNY MYHULIAIIAIbHON yC/IyTH

'

A

HanpagneHue 3asiBUTEO yBeZOM/IEHUS 3aKa3HbIM OdopmreHre apXUBHOM CIIPaBKU
MMCBMOM WJ/IM BblJlaua Ha PYKU

y

A\ 4

HanpapsnieHue 3asiBUTeI0 apXUBHOU
CIIpPaBKU T10 TIOYTE MPOCThIM
MMCbMOM W/ BblZlaua Ha PYKU

|

[TonyyeHHas 3asiBUTe/IeM apXUBHasi ClIpaBKa

[TonyueHHOe 3asiBUTesIeM pellieHHe 00 OTKase B
TIPe/I0CTaBIEHUA MYHULIUTIA/IBHOHN yCITyTH




LA

OBPA3EI]

ITpuno>xenue Ne 2

K AZIMUHHCTPaTUBHOMY perjaMeHTy

JKAJIOBBI HA TEMCTBUE (BE3JEVICTBUE)

(naumenoBanne OMCY)

NJ/IN EI'O AO/DKHOCTHOI'O JINIOA

Hcx. ot N
HaumeHoBaHue

(HarMeHOBaHMe CTPYKTYpHOro nozpaszenenvss OMCY)
’Kasoba

*IIo/iTHOe HauMMeHOBaHHEe KOpyuan4Yeckoro Jila,

®.N.0. @Pusnueckoro

*MecToHax0oXXIeHre IOPUTUYECKOTO NI,

(bur3nUecKoro mua

(bakTHrueckuii aspec)

TenedoH:

AJipec 371eKTPOHHOM TOYTHI:

Kop yuera: UHH

*®.1.0. pykoBoAUTe S FOPUAUYECKOTO JIULIA

* Ha meuicTBus (be3zmeiicTBIe):

(HauMeHOBaHHe opraHa WM I0/DKHOCTh, @PYO [0/KHOCTHOTO JIMIla OpraHa)

* CyIIIeCTBO »Kasio0bI:

(kpaTKOe u3OKeHWe obXKamyeMbIX felcTBUid (Oe3/melCTBUsA), yKa3aTb OCHOBaHWs, TIO
KOTODBLIM JIMLIO, TIOZaroljee >kanoby, He coryiacHO c JeiictBueM (6e3zeiicTBreM) CO CChUIKaMU
Ha IyHKTHI perjlaMeHTa)

T10J15, OTMEUEHHbIe 3Be3/J0UKOH (*), 00s13aTe/IbHBI /1151 3aTI0/THEHHS.
Hepequb annaraeMoffl JOKYMeHTalunu

MII

(moamuch pyKOBOAUTE/IS FOPUAWYECKOTO JiKlja, PU3NUYeCcKOoro Jiuiia)



ITpunoxxenvie Ne 3
K AZIMUHHCTPaTUBHOMY perjaMeHTy

OBPA3EIL]
PEIIIEHUA

_ (HaumeHoBaHne OMCY)
I1O J)KAJIOBE HA JEVCTBUE (BE3JEVCTBUE) KOMUTETA
N/IN ET'0O JO/DKHOCTHOI'O JIMIIA

Ncx. ot N

PEHIEHUE
110 >Kas100e Ha perreHue, AeiicTere (0e3melCTBIE)
opraHa WM ero J0/KHOCTHOTO JIvLa

HavMeHoBaHMe opraHa WK JI0/DKHOCTh, (PaMUIMs U UHUIMA/IBI JO/DKHOCTHOTO JIUIA
opraHa, TIPUHSIBIIIEro pelleHue 110 Xaooe:

HaumenoBanuve ropuguueckoro suna wma  @®.U.0. ¢usmueckoro sura, 0OpaTHUBIIETOCS
C »kanoboi

Howmep >kano0bl, jaTa ¥ MECTO MPUHSITHS PelleHusT:

M3no0sxeHue >kao0bl 10 CYIIeCcTBY:

W3noskeHune Bo3pakeHUM, 00bsCHeHUH 3asBUTE/IS:

YCTAHOBJIEHO:
dakTHUeCcKre W HHbIe 00CTOSTENbCTBA Jie/la, YCTaHOBIEHHbIE OPTaHOM WM
JO/DKHOCTHBIM JIUL[OM, PAaCCMaTPUBAIOIIAM >Kamo0y:

Iloka3zarenbCTBa, HAa KOTOPbIX OCHOBaHbI  BBIBOJBI TI0 pe3y/bTaTaM
PacCMOTPEHUS XKaToObI:

3aKOHBI U UHbIe HOPMAaTHUBHbIE [MTPABOBLIE dKThbI, KOTOPBIMH PYKOBOACTBOBAJICA
OpraH WM AOOJ/DKHOCTHOE€ JIMLO IIPpHU MPHUHATHKW pelleHMs, 1 MOTHUBLBI, I10 KOTOPBIM
OpraH WIX [AOOJ/DKHOCTHOE JIMIO He IIPpUMEHW/TI 3dKOHbBI WM HWHbBIE HOPMATHUBHBIE
IMPpaBOBBIE dKTbI, Hd KOTOPbIE€ CChI/IAJICA 3dIBUTEJIb -



Ha ocHOBaHUU U3/I0’KEHHOTO
PEHIEHO:
1.

(pelieHue, TIPUHATOE B OTHOIIIEHUW 00’Ka/I0BaHHOTO

nericteus (6e3eicTByS), TIPU3HAHO TTPABOMEPHBIM W/ HETIPABOMEPHBIM  TIOJTHOCTBIO

NI 4aCTUYHO MJ/IM OTMEHEHO IMOJ/JIHOCTBIO MJ/IN ‘-IaCTI/IqHO)

2.

(petiieHye TIPUHSTO TIO CYIL[ECTBY »Kao0bl, - y/I0B/IeTBOPeHa
WU He y/I0B/IeTBOPeHa MOJIHOCTbI0 UK YaCTUYHO)

3.

(petieHue MO0 Mepbl, KOTOPble HEOOXOAMMO MPUHSTH B 1IeJIIX YCTPAHEHUsT JOMYILeHHbIX
HapyIIeHUH, ec/ii OHM He ObUTH MTPUHSTHI 10 BBIHECEHUS PeLIeHHs T10 jKanobe)

Hacrosiee perieHre MokeT ObITb 00>Ka/IOBaHO B Cy/le, apOUTPa>KHOM Cy/ie.

Kornust HacTosiiero pelieHyst HaripaB/jieHa Mo ajpecy

(ZO/MKHOCTD ULjA YIIOJTHOMOUYEHHOT 0, (mopnuce) (vHULIYANBI, haMuIs)
TIPUHSIBIIIETO pellieHre 10 >Kanobe)



	Р О С С И Й С К А Я Ф Е Д Е Р А Ц И Я
	2.8. Запрещается требовать от Заявителя:
	- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
	2.15. Показатели доступности и качества муниципальной функции.
	2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
	- простота и ясность изложения информационных документов;
	- наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной функции;
	- короткое время ожидания услуги;
	- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
	- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
	2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
	- точность предоставления муниципальной услуги;
	- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
	- высокая культура обслуживания Заявителей;
	- строгое соблюдение сроков предоставление муниципальной услуги.
	3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:
	- прием и регистрация запроса, передача запроса на исполнение;
	- анализ тематики запроса и исполнение запроса;
	- выдача (направление) ответа заявителю.
	3.2. Прием и регистрация запроса, передача запроса на исполнение.
	3.2.1. Прием запроса от заявителя (или его уполномоченного представителя) осуществляется работником администрации в соответствии с режимом работы.
	3.2.2. При непосредственном обращении заявителя в администрацию Остаповского сельского поселения заявитель (представитель заявителя) предъявляет документ, удостоверяющий личность. При предъявлении заявителем (представителем заявителя) документа удостоверяющего его личность (полномочия), работник, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа удостоверяющего личность, сведениям, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.
	3.2.3. Работник, осуществляющий прием документов, проверяет правильность оформления заявления, разборчивое написание необходимых реквизитов документа.
	3.2.4. Все поступившие запросы подлежат регистрации.
	3.2.5. Заявление, поданное заявителем лично в Администрацию, регистрируется Администрацией непосредственно при подаче соответствующего заявления.
	3.2.6. Заявление, поступившее на официальный сайт Остаповского сельского поселения или на электронную почту администрации Остаповского сельского поселения регистрируется в течении 1 рабочего дня.
	3.3. Анализ тематики запроса и исполнение запроса.
	3.3.1. Работник комитета кадровой политики и работы с населением проводит анализ тематики запроса для определения:
	- степени полноты информации, содержащейся в запросе и необходимости предоставления дополнительных сведений;
	- соответствие полученных документов требованиям, изложенным в п. 2.5. и п. 2.6. настоящего административного регламента.
	3.4. Исполнение запроса.
	3.4.1. Если запрос о предоставлении муниципальной услуги поступил посредством почтового отправления и при наличии оснований, перечисленных в п. 2.7. настоящего административного регламента, после регистрации запроса в течение 5 дней в адрес заявителя, указанный в запросе (по юридическому адресу заявителя, являющегося юридическим лицом), посредством почтовой связи с сопроводительным письмом возвращаются подлинники запроса и приложенных к нему документов. В сопроводительном письме, которое подписывается главой администрации, указываются причины возврата.
	3.4.2. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.7. настоящего административного регламента, работник комитета готовит проект информационного письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием причины такого отказа.
	Срок подготовки писем, с учетом подписания составляет 5 дней.
	3.4.3. При наличии в администрации запрашиваемых документов исполнитель осуществляет поиск архивных документов, готовит проект ответа и направляет его на подпись главе администрации Остаповского сельского поселения.
	3.4.4. Архивная справка составляется по установленной форме на бланке администрации Остаповского сельского поселения, подписывается главой администрации Остаповского сельского поселения, а также исполнителем, подготовившим архивную справку, и заверяется печатью. В архивную справку включаются только сведения, содержащиеся в документах, не допускаются комментарии и выводы исполнителя по содержанию архивного документа.
	3.4.5. Копии архивных документов заверяются штампом «Копия верна», с указанием даты заверения и подписью должностного лица, уполномоченного заверять копии документов.
	3.4.6. Архивные выписки составляются на бланке администрации Остаповского сельского поселения, заверяются подписью главы администрации Остаповского сельского поселения и подготовившего архивную выписку исполнителя, а также печатью.
	3.4.7. К копии архивного документа и архивной выписке исполнителями запросов (при направлении почтовой связью) составляется сопроводительное письмо, которое подписывается главой администрации Остаповского сельского поселения.
	3.4.8. Подписанные документы (архивная справка, копия архивного документа, архивная выписка, информационное письмо) выдаются (направляются) заявителю. В журнале регистрации запросов делается отметка о сроке исполнения и его результате.
	3.4.9. Срок исполнения административной процедуры «анализ тематики запроса и его исполнение» составляет 22 дня.
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