MYHI/II.[I/IHAJIBHLIFI COBET BHYTPUT'OPOACKOI'O
MYHUIUIIAJTBHOI'O OBPA3OBAHUS CAHKT-IIETEPBYPI'A
MYHUIHAIIAJTBHOI'O OKPYI'A TATAPUHCKOE
4 co3bIB

PEIIEHUE

16 urons 2011 rox Ne 32
Cankr-IlerepOypr

00 yTBepxIeHMH AIMUHUCTPATUBHOIO perjiaMmeHTa MyHNIIMNIAJIBbHOIO COBETA
BHYTPUTOPOJACKOr0 MyHUIMNIAJIbHOT0 00pa3oBaHus CankTt-IleTepOypra MyHMIMNAJIBHOTO
okpyra 'arapuHckoe 1o npeaocTaBJIeHHUI0 MyYHHIMNAIBHON YCIyTrU:

«Bbl1aua apXMBHBIX CIPABOK, BHINMHUCOK, KONMIi aDXUBHBIX IOKYMEHTOB

B coorBercTBUM ¢ PemienneM MyHUIIMNATBLHOTO  COBETa  BHYTPUTOPOACKOTO
MYHUIUNATbHOTO oOpa3zoBanust Cankr-lIlerepOypra MyHuIMmaabHOro okpyra I'arapumHckoe oOT
12.05.2011 Ne 26 «O mopsinke pa3pabOTKH W YTBEPKACHHUS aJIMUHHCTPATHBHBIX PETIAMEHTOB
mpeaoCTaBJICHUA MYHUIIUIIAJIBHBIX yciayr MYHI/IL[I/IHaJILHOFO COBE€Ta BHYTPHUTOPOACKOI'O
MyHHULIUIIaJIbHOTO oOpa3zoBanusi Cankr-IlerepOypra MyHUIMIANBHOTO OKpyra Il arapuHckoey,
MyHUIMIIATBHBIA COBET BHYTPUTOPOJACKOTO MYHHIMIIAIBHOTO obOpazoBanus Cankr-llerepOypra
MYHHIIMIIAJILHOTO OKpyra ['arapuHckoe

PELINJI:

1. YtBepauTh AIMUHUCTPATUBHBIN periaMeHT MyHUIIMIIAIBHOTO COBETa BHYTPUTOPOJICKOTO
MYHUIIUNATbHOTO oOpa3zoBanus Cankt-IlerepOypra MyHHMuMnanesHOro okpyra I['arapumHckoe 1O
MPEIOCTABIICHUIO MYHUIMNAIbHON yciayru: «Bpinaga apXuBHBIX CIPaBOK, BBIMHCOK, KOIMUN
APXUBHBIX TOKYMCHTOB).

2. Kontponbs 3a BbImoJHEHHEM PemieHus BO3M0XKUTh [71aBy  BHYTPHUTOPOJCKOIO
MYHUIUNaIbHOTO 00pazoBanust Cankt-IleTepOypra myHununansHoro okpyra ['arapunckoe.

3. Hacrosimee Pemenne BcTynaeT B CHITy Ha CICAYIOIINUMA JI€HD TIOCIIE THS €r0 O(HUITHATBLHOTO
OITyOJINKOBAHUSI.

I'maBa MyHHIMIIAJIBLHOTO 00pa30BaHUA I'.®. Tpudponona



[Ipunoxenue k Pemenuto
MyHHIIMTIaTBHOTO COBETA
MO MO T"arapunckoe
ot 16.06.2011 r. Ne 32

AJIMUHUCTPATUBHBINA PETJIAMEHT
MPEJIOCTABJIEHUS MYHUIIUTIAJIBHOM YCJAYTH
«BBITAYA APXUBHbBIX CITPABOK, BBIIIMCOK,
KOIIMIA APXUBHBIX JOKYMEHTOB»

1. O01mue nmoJso:xKeHNs

1.1. AAMUHUCTPATUBHBIN PETIAMEHT MPEAOCTABICHUS MYHULIUIAILHON YCIYTH MO Bblaye

apXMBHBIX CIPABOK, BBIMHCOK, KONHMH apXUBHBIX JOKYMEHTOB (Jajgee — MYHUIUIAJIbHAS yCIyra)
pazpaboTaH B LENSX MOBBIIIEHHMS] KadecTBa MPEJOCTaBICHUS W JOCTYMHOCTH MYHHIIMITAIbHOM
YCIYTH, CO3AaHUsI KOM(OPTHBIX YCIOBHN IS MOJTydaTeNeil MyHHIUIIAIbHON YCIIyTH U ONIpeiesieT
CPOKM M TIOCJEIO0BAaTEIbHOCTh ACUCTBHI (aAMUHUCTPATUBHBIX MpoUeAyp) MyHHUIIMIAIBHOTO
COBETa BHYTPUI'OPOICKOIO0 MYyHHIUNAIbHOrO oOpa3oBanusi CaHkT-IlerepOypra MyHUIIMIAIBLHOTO
okpyra [arapunckoe (masiee — MyHHIIMTANBHBIA COBET), OCYIIECTBIISIONIETO IOJHOMOYHS B
00J1aCTH MpeI0CTaBICHUS TPaKJaHaM MYHUIUIIAIBLHON YCIIyTH.

1.2. Hactosimuii PernaMeHT mo npenoCcTaBieHUI0 MyHUIIUTTAIBHOM YCIIYTH OCYILIECTBISIETCS

B COOTBCTCTBUHU CO CICAYIOIUMHU HOPMATHBHO-IIPABOBLIMHU dKTAMU:

Koncturymueit  Poccmiickoit  ®eneparun  (CoOpanue 3akoHogatenbcTBa  Poccuiickoit
®enepannn, 2009, Ne 4);

®denepanbHbIM 3aKk0HOM Poccuiickoit @enepanun ot 6 okTsiops 2003 r. Ne 131-D3 «O06 o6mmx
IpPUHIUIIAX OpraHM3aluyd MECTHOro camoymnpasieHus B Poccuiickon  ®enepanun»
(«Poccutiickas razera» — onyoaukoBaHo 8 okTs0ps 2003 1.);

OenepanbHbiM 3akoHOM Poccuiickoit @epeparuu ot 27 wmrons 2010 r. Ne 210-d3 «O6
OpraHM3ali TPEJOCTaBIECHUS TOCYNAapCTBEHHBIX W MYHHMIMIAIbHBIX yciayr» (CoOpanue
3akoHoaarenbcTBa Poccuiickoit denepanuu, Ne 31, 02.08.2010, c1.4179);

®denepanbHbiM 3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®3 «OO6 apxuBHOM jene B Poccuiickoii
Oeneparuny (Cobpanue 3akoHomarenbcTBa Poccuiickoit @eneparuu, 25.10 2004, Ne 43, cT.
4169);

®enepanbabiM 3ak0HOM OT 02.05.2006 Ne 59-03 «O mopsimke paccMOTpeHHUs OOpaiieHHi
rpaxnan Poccwuiickoit @eneparuny (CoOpanue 3akoHomarenbcTBa Poccuiickoit denepanum,
08.05.2006, Ne 19, ct. 2060);

[IpaBunamMu opraHu3aly XpaHEHUsl, KOMIUIEKTOBAHUS, y4€Ta U MCIOJIb30BaHUSl JOKYMEHTOB
ApxuBHoro ¢onma Poccuiickoit denmeparmuu W ApPYrUX apXUBHBIX JIOKYMEHTOB B
TOCYIapCTBEHHBIX W MYHUIUNAIBHBIX apXWBax, My3esiX U OUOIMOTEKaX, OpPTaHU3AIUIX
Poccuiickoil akageMHM HayK, YTBEpPKICHHBIMM MpPHKa3oM MUHHUCTEPCTBA KYJIbTYpPhl U
MaccoBbIX KoMMyHMKaiuil Poccuiickoit ®enepanuu ot 18.01.2007 Ne 19 (bromnerens
HOPMATHBHBIX aKTOB (peiepaIbHBIX OPTaHOB UCIIOTHUTENIBHOU BiacTH, 14.05.2007, Ne 20);
3akonoMm Cankr-IlerepOypra ot 23.09.2009 Ne 420-79 «O06 opraHuzaimu MECTHOTO
camoymnpasnenus B Cankt-IlerepOypre» (ct. 10);

3akonom Cankr-IlerepOypra ot 24.02.2009 Ne 23-16 «O6 apxuBHOM nene B CaHKT-
[TerepOyprey;

Yceraom MO MO T"arapunckoe;

Pemennem Mynununansaoro coseta MO MO Iarapunckoe ot 20.04.2011 roma Ne 18 «O06
yTBepxkaeHuH [1o10KeHus 0 HEeHTPaTNM30BAaHHOM apXHUBE OPTaHOB MECTHOT'O CAMOYITPaBICHUS»



1.3. OkazaHne MyHULMNAIBHON YCIYTH OCYIIECTBISIETCS CTPYKTYPHBIM IMOJpa3/ieICHUEM
MyHUIIUIIATBHOTO COBETA, YIOJIHOMOYEHHBIM MPOU3BOJUTh NMPUEM U PETUCTPALIMIO 3asiBICHUN U
oOpareHu.

Opranel MectHOrOo camoymnpaBieHus Cankt-IlerepOypra OpraHu3yroT, OCYIIECTBISIOT,
o0ecrieunBalOT M KOHTPOJHUPYIOT Ha TEPPUTOPUM MYHHULIMIAIBHOTO oOpazoBaHusi (CaHKT-
[TerepOypra meATEeIBHOCTh TOCYHAPCTBEHHBIX YUPESKICHUN TNPUHUMAIOIIUX  Yy4YacTHE B
MPEIOCTABICHUU MYHUIIUIIATBHON YCIYTH.

1.4. TlomydarenssMy MYyHULUIIATILHON YCIYTH SIBJISIOTCS CJIEIYIOIIME KATErOpUU TPaKJIaH:
IOpUANYECKre U PU3NYECKUE JINIA, UHIMBUyaJIbHbIE IPEANPUHUMATENH (Janee — 3asiBUTEIN ).

1.5. 3asBuTtensamu, oOpamarIMMUCS 32 TPEIOCTABICHUEM MYHHUIIUIAIBLHON yCIyTH, MOTYT
ObITh (pU3MUECKHE JMLIA W/WIN IOPUIAMYECKHE JIMIA, yKa3aHHble B MyHKTe 1.4. HAcCTOSIIEro
AJMUHUCTPATUBHOTO pErjiaMeHTa.

OT uX UMEHHU MOTYT JIEHCTBOBATD:

a) pu3NUECKUe JINIIA;

0) 3aKoHHBIE TpeAcTaBUTENU (yKa3aTh B COOTBETCTBHUU C KOHKPETHOH MYHUIIUTIATHHON
YCITYTOM).

Ot umeHu 3asBuTens (IOPUAMYECKOTO JIMIIA) 3asBICHHS, OOpaIleHHs, 3ampochl (manee —
3arpoc) MOTYT MOJaBaTh JIHIA, JEHCTBYIONIME B COOTBETCTBHHM C 3aKOHOM, MHBIMU IPaBOBBIMU
aKTaMd W YUYPEIUTEIbHBIMU JOKYMEHTaMH, Oe3 JOBEPEHHOCTEH; MPEACTaBUTEIN — B CHIY
MOJTHOMOYHI 10 JOBEPEHHOCTH WM JOTOBOPY. B mperycMOTpeHHBIX 3aKOHOM Ciy4asiX OT UMEHU
3asBUTENS (IOPUAUUECKOTO JIMIA) MOTYT JE€HCTBOBATh €r0 YYACTHUKU (YUPETUTENH).

OT umenu 3asButens ((PpU3MUECKOro JIMLIA WM WHAUBUAYAIBHOTO MpEANpPUHUMATENS)
3asiBJICHUS, OOpaIeHus], 3alpochl (J1ajgee — 3ampochl) MOTYT TOJaBaTh CaMU TPaKIaHE WIH UX
JIOBEPEHHBIE JIUIIA C IPEIbIBICHHUEM JOBEPEHHOCTH, OPOPMIIEHHOH B YCTAaHOBIEHHOM IMOPSIKE.

I1. TpeOoBaHus K MOPSIAKY NMPeIOCTABJIEHNSI MYHUIIUTIAJIbHOMH yCJIyTH

2.1. KoHEYHBIM pe3yJbTaTOM NPEAOCTaBICHHUS MYHULMIAIBHON YCIYTM 10 BbIJaue

ApPXUBHBIX CIIPABOK, BBITUCOK, KON apXUBHBIX JOKYMEHTOB SIBJISICTCS:

— apXuBHasg cCHpaBKa — JIOKyMEHT, COCTaBJICHHbII Ha OsaHke MyHUIMNATBHOTO COBETa
BHYTPUTOPOJICKOTO MYHUIIMTIAIBHOTO oOpa3oBaHus [arapmHckoe (manee — MyHHIIUNIATHHOTO
COBETa), WMMEIOLIUN IOPUIUYECKYI0O CHWIy U COJAEpKallMi JOKYMEHTHYIO HH(OpMAaIHI0 O
npeaMeTe 3ampoca ¢ yKa3aHUEM apXUBHOTO mupa U HOMEPOB JINCTOB EAMHHII XPAHCHUS TEX
ApXMBHBIX JOKYMEHTOB, HA OCHOBAaHUU KOTOPBIX OHA COCTAaBJICHA;

— apxXuBHasg KOMHUS — JOCJIIOBHO BOCHPOM3BOASAIIAS TEKCT APXUBHOTO JOKYMEHTa KOMHUS C
yKa3aHHEeM apXUBHOTO IMH(pa U HOMEPOB JHUCTOB EJMHULBI XpaHEHUs, 3aBEpEeHHas B
YCTaHOBJICHHOM TOPSAKE;

— apXuBHas BBINIUCKA — JOKYMEHT apXHBa, COCTaBJICHHbIN Ha OmaHke MyHHMIIMIIaIbLHOTO COBETA,
JIOCJIOBHO  BOCIIPOM3BOJSIINI YacTh TEKCTa apXUBHOTO JOKYMEHTA, OTHOCALIUMHCA K
omnpezaeneHHoMY (akTy, cOOBITHIO, JIUILY, C YKa3aHUEM apXUBHOTO IH(pa U HOMEPOB JHCTOB
€IMHULIbI XPaHEHUS;

— uH(pOPMaLMOHHOE MHCbMO — MUCHMO, COCTaBJICHHOE Ha OjaHKe MyHUIIMIAIBHOTO COBETA IO
3ampocy MoJydaressi MyHHUIIUIIATbHOW YCIIyTH, coaepkaiiee WHGOPMAILUI0O O XPAHAIIUXCS B
apXuBe apXMBHBIX JOKYMEHTaX IO ONpeIeIeHHOI mpobieme, TeMe, 00 OTCYTCTBUHM CBEICHHIMA
WIM MOTHMBHUPOBAaHHBIM OTKa3 BbIJAYM 3aMpalldBA€MbIX JOKYMEHTOB, PEKOMEHJAIUIO
o0paTuTbcs B JIPYrol apxXuB, OpPraHU3alMIO, YUpexkACHHE (C yKa3aHUEM aJpeca, KOHTAKTHBIX
Tese(h)OHOB), TZIe MOXKET HAXOIUTHCSI HE00X0AUMAas 3asBUTEII0 HHPOpMALuS;

— TEMaTHUYeCKUH NEepEeYeHb apXMBHBIX JOKYMEHTOB — CHUCTEMAaTU3MPOBAHHBIA KpPAaTKUM WIN
AHHOTUPOBAHHBINA IMEPEUYEHb 3ar0JIOBKOB ApXUBHBIX JIOKYMEHTOB, €IUHUIl XpaHEHUs (EIUHHUIL
ydera) 10 ONpPEJETICHHON TeMe ¢ yYKa3aHHEM HMX JaT M apXUBHBIX MIH(POB, COCTABICHHBIN IO
3ampocy MoJydaTesiss MyHULUIIAIbHON yCIyTH;

— TeMmaTHyeckasl mojdopka KONMUIl apXMBHBIX JOKYMEHTOB — CHCTEMAaTH3MPOBAHHBIH KOMILIEKT
KOIUM apXMBHBIX JOKYMEHTOB WM HMX YacTE€d IO OINPEIEICHHOW TEME, IMOArOTOBJICHHBIN
MyHuIMIaabHBIM COBETOM 10 3aMPOCy MOIyYaTessl MyHUIIMIAIBHON YCIIyTH.



[IpunsTHe penieHus: 0 NPeIO0CTaBIEHUU MyHHUIMIIATBLHOU YCIyr 0pOopMIIsIeTCs CIIPaBKOM O
MPEeI0CTABICHUA MYHULIUIIAILHON YCITyTH;

[Ipunstue pemenus o0 OTka3e B MPEAOCTaBICHUH MYHUIUINAIBHOU YCIyru odopmiisercs
CIIPaBKOM 00 0TKa3e B MPEIOCTABICHUN MYHUIIUIATHHON YCIYTH.

2.2. ITopsimok nHGOPMUPOBAHHUS O TIPABMIIAX MTPEAOCTABICHUS] MYHUIIMITAIIBHON yCITyTH.

Nudopmanus o MyHHIMIIATBFHOW YCIIyTe MO BbIJade apXUBHBIX CIPABOK, BBITUCOK, KOTIHIA
ApPXUBHBIX JOKYMEHTOB MPEJOCTABISETCS MOTyYaTeNsiM MYHULIUIIATBHOW YCIIyTH HENOCPEACTBEHHO
B MOMEIeHNH MyHHUIIMIIATBHOTO COBETA, a TAKXKE C MCIOJIB30BAaHUEM CPEICTB Tele(OHHOH CBA3H,
JMEKTPOHHOTO HWH(GOPMUPOBAHMSI, BBIYUCIUTEIBLHONM W DJIEKTPOHHON TEXHHUKH, IOCPEICTBOM
pasmemienuss Ha odunmanbHOM caiite MO MO TDarapunckoe B cetu MHTepHET, B CpeacTBax
MaccoBOW MH(POPMAaLIUK, U31aHUS HH)OPMAITMOHHBIX MaTepuanoB (Oportop, OykieToB u T.1.). [lpu
pasmenieHny WHQOpMANMM B CpeACTBaX MaccoBOoM wuHGopMmaruu MyHUIIUNIATBHBIA  COBET,
OCYILECTBIIIET OTOOp CpEACTB paauo- M TeJIEBEUIaHMs, TEPHOAMYECKHX W3JaHUN IyTeM
MPOBEJCHUSI MapKETUHTOBBIX MCCIEAOBAaHUM, COIMOJIOTHYECKHX 3aMepoB CpeaM TMojayyaTenei
MYHUIUIIAIBHON YCIYTH, TOPrOB Ha pa3MEIICHHE 3aKa30B Ha MOCTABKM TOBApOB, BHITIOJIHEHHE
paboT M OKazaHHWE YCAYT Ui MYHUUMOAIbHBIX HYXJ, U3yYEHHUS PEHTHHIOB CPEJICTB MacCOBOM
uHGOPMAIIUH, ONIPEISISIONINX JIHISPOB MyOIUKAIIUi COMATBLHO-TPYAOBON HAMPABICHHOCTH.

2.2.1. Anpeca, cripaBo4HbI€ TeJIe(OHBI JUIsl KOHCYJIbTAIMI TpaXkaaH U rpaduk padoTh OpraHa
mecTHOro  camoynpasienuss  Cankrt-IletepOypra,  ydacTBymomero B NPeIOCTaBICHUU
MYHUIIUIIAJIBHON YCIYTH:

MyHHMIIUTIaTBHBIA ~ COBET BHYTPHUTOPOJICKOTO MYHHIIMIIATbHOTO oOpa3oBanuss (CaHKT-
[TerepOypra MyHHUIIMITAILHOTO OKpyTa ['arapmHcKoe, IOpUIUYECKANA OTACN U ICHTPATU30BaHHBIA
apXWB OPraHOB MECTHOI'O CaMOYMpaBlIeHUs (IOPUIUYECKUNA OTAEN M LIEHTPAIU30BAHHBIA apXuB
OMCY); 196244, Canxrt-Iletepoypr, Butebckuii mpocnekt, nom 41, xopmyc 1; rpaduk nmpuema
3asiBiIeHUH yka3aH B [Ipunoxenun Ne 1 k Hacrosmemy Pernamenty.

CBeneHusi 0 MecTe HaXOXKJEHHs OpraHa, y4acTBYIOIIErO B MPEAOCTaBICHUN MYHUIIUTIATbHON
yCIIyTH, Takxke coaepxkarca B [IpunoxeHusx K HacTosieMy AJIMUHHCTPATUBHOMY PErJIAMEHTY.
Kapra-cxema mecTopacmonoxxenusi MyHUIIUITATBHOTO COBETA, COACPKUTCSA Ha O(PHUITHATHFHOM caiiTe
MO MO T'arapunckoe. CBeeHust 0 HoMepax Tene(oHOB I cpaBOK MyHHMIMIAIBHOTO COBETa
pa3memniarotcs Ha opurnmaasHoM caiitte MO MO T'arapuHckoe.

2.2.2. KoHcynpTanmuss 10 TMpoLELype NPEJOCTAaBICHUS MYHMLIMIAIBHOW  YCIyTH
ocyuiecTBisercss MyHHUIIMNAIbHBIM COBETOM, IOPUIMYECKHM OTIEJIOM M LEHTPaIu30BaHHBIM
apxuoM OMCY mno Ttenedonam, ykazaHHeiM B Ilpunoxkenun Ne 1 k Hacrosdmemy
AJMUHUCTPATUBHOMY PETJIAMEHTY MPHU JIMYHOM OOpaIICHUH.

Nudopmanuio mo mporenype MpeaoCcTaBIeHNUs MYHUIIUTATBHON YCIYTH MOXHO IOJTYYHTh
Ha camrtax http://www.gagarinskoe.ru, http://www.msu.spb.ru/ u http:// www.omsu.spb.ru/.

2.2.3. KoHCynbTanus OCyLECTBIISIETCS 110 CAEAYIOLIUM BOIIPOCAM:

- MepeyYeHb OpraHoB MecTHOro camoymnpasieHuss MO MO T'arapuHckoe, y4acTBYIOIIUX B
MPEAO0CTABICHUH MYHULIUITAJIbHON YCIIYyTH;

- r1paduk (pexxuMm) pabOTBI oOpraHa MECTHOTO CaMOYTPABJICHHs, YYacCTBYIOIIETO B
MPEAOCTABICHUH MYHUIIUIIAILHON YCIYTU U OCYLIECTBIISIONIETO MPUEM U KOHCYJIbTAIlUU
3asiBUTENIEH 10 BOMpPOcaM MpeA0CTaBICHHUS] MyHUIIUIATIBHON YCIIyTH;

- aapec MynununansHoro coeta MO MO I'arapunckoe;

- KOHTaKTHasg uH(popmanus 00 opraHe MECTHOTO CaMOYINpaBJICHHS, YYacTBYIOLIEM B
MPEAO0CTABICHUH MYHULIUITAJIbHON YCIIyTH;

- KaTeropuu rpa)<JiaH, UIMEIOIIHe MPaBo Ha MOJy4YeHHE MYHUIIUIAIBHON YCIyTH;

- MepevYeHb JOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX IS MOJyYCHUS MyHHUIIUITATLHOU yCITyTH;

- CpOK NPUHATHUS PELIEHUS O MPEIOCTABICHUN MYHULIUTIATbHON YCIYTH;

-  TOpSAOK OOKajloBaHWUS JeHCTBUE (Oe3MEHCTBUS) MTOJDKHOCTHBIX JIMII, a TaKkKe
MPUHUMAEMbIX UMU PELIEHUI MPHU NPeJOCTaBICHUN MYHUIIUTIAIBHON YCIyTH;

- TIOPAJIOK 3aIIUCH Ha MPUEM K JOKHOCTHOMY JIUILY.

2.2.4. TpebGoBanus k QopMe U XapakTepy B3aUMOJCUCTBHUS TOJDKHOCTHBIX JIUI[ C
MONTyYaTeSIMA  MYyHUIIUITATLHOW YCIyTM TpPH OTBETE HA TelneQOHHBIE 3BOHKH, YCTHBIE WU
MMMCbMEHHBIC 0OpaIeHHUs:




— Tmpu OTBeTax Ha Tele(OHHBIC 3BOHKM M YCTHBIC OOpAIllEHHs CICIHAIUCT TMOAPOOHO W B
KOPpPEeKTHOH (opme HHPOPMHPYET OOpaTHBIIMXCS TPaXKIaH IO BOIMPOCY MPEAOCTABICHHS
MYHUIIMIIAJIbHON YCITyTH;

— oTBeT Ha Telne(OHHBI 3BOHOK HAYWMHAETCS C WH(POPMAIMM O HAUMEHOBAHMM OpraHa WM
OpraHu3aliy, B KOTOPYIO MO3BOHWI TpakKJaHUH, (aMHINU, UMEHH, OTYECTBE M JOJKHOCTH
CIEINAIINCTA, IPUHSIBIIETO TeIe(OHHBIN 3BOHOK;

— BO BpeMs pa3roBopa CIELHUATUCT YETKO MPOU3HOCUT CJIOBa, H30eraer mapaienbHbIX
pPa3roBOPOB C OKPYKAIOIIMMU JIFOJILMUA M HE MPEPHIBAET Pa3roBOP IO MPUYUHE MOCTYIUICHUS
3BOHKA Ha JAPYrou amnrapar;

—  CHEIUAIUCT, OCYIIECTBISIOUINI YCTHYIO KOHCYJIbTALUIO, IPUHUMAET BCE HEOOXOIMMBbIE MEpHI
JUTSL OTBETA, B TOM YHUCJIE U C TIPUBICYCHUEM JPYTUX CIICIIHATUCTOB;

— B CIyyae, €clii CHEIHaIUCT, K KOTOpOMY OOpaTWici IpaKIaHWH, HE MOXXET OTBETHTh Ha
JMaHHBIA BOMPOC B HACTOSIIMNA MOMEHT, OH TpeJiaraeT TpaXIaHWHY HA3HAYHUTH APYTroe
ya00HOe AJis TpaXkIaHWHA BpeMsl ISl KOHCYJIbTallluu;

— B KOHIIE KOHCYJBTAIIUH CHEIUAINCT KPATKO MOJBOJAUT UTOT U MEPEUUCTSET ACUCTBUS, KOTOPHIE
CJIeTyeT MPeANPUHSITH IPAKIaHUHY;

— OTBET HA MHUCHMEHHOE OOpAIlleHUE AaeTCsl B MPOCTOM, YETKOH, MOHATHOU (popMe ¢ yKa3zaHHeM
(dbaMUITUK 1 MHUITMATIOB, HOMepa TeneoHa crerraincTa, 0OpPMHUBIIETO OTBET.

Wudopmanusa o mpoueaype MpeaocTaBICHUS MYHHUIMMAIBHON YCIyrd cooOliaeTcs: mpu
JUYHOM WM THUCHBMEHHOM OOpamieHUH ToiydyaTeleld MYHUIUNAIBHON YCIyTH, BKJIIOYAS
oOpallleHHue IO 3JIEKTPOHHOW MOoYTe, MO0 HOMepaM TelaedOHOB [Js CIpPaBOK, pa3MellaeTcs Ha
ounmanbHOM caiiTe, B CpeACTBax MaccoBOi MHpopMaiuu, Ha HH(POpPMAIMOHHBIX cTeHaax MO
MO T'arapuHckoe, U B pa3aTOYHbIX HHPOPMAIIMOHHBIX MaTepuaiax (Opomropax, Oykierax u T.I1.).

Nudopmanus o mporeaype MpeoCTaBICHUS MYHUIIMTATHHOW YCIYyTH MPEIOCTABISICTCS
6ecmatHo. HbOpMUpOBaHUe mofyyaTenel MyHUIIMIIAIbHOW YCIYyTU O MOPAIKE MPelOCTaBICHUS
YCIIYyTH OCYUIIECTBIISIETCS CIYKAlUMU MYHHUIIMTIANBHOTO coBeTa (TpU JIMYHOM OOpaIlieHuu, o
TeneQOoHy UM MUCbMEHHO, BKJII0Yast 3JIEKTPOHHYIO TIOUTY).

[TucbmenHble  oOpamieHHss  THOJydareided  MYHUIUNAIBHOM  YCIYyrH O  TOpSIKe
MPEIOCTABIICHUSI MYHHUIMIAIBHON YCIIyTH, BKJIIOYasi oOpallleHus, MOCTYNUBIINE 10 3JIEKTPOHHOM
MOYTE, PACCMATPUBAIOTCS CIYXKAMMU MYyHHIIMITATLHOTO COBETA, C YY€TOM BPEMEHHU MOJTOTOBKU
OTBETA 3asIBUTEJII0 B CPOK, Kak MpaBWJIO, HE MpeBbimaromuii 30 THEW ¢ MOMEHTa perucTpanuu
oOpareHusl.

WNudopmupoBanre mnosyuyaTesneil MyHUIUIAIBHON YCIYTM O TOPSAKE MPEIOCTaBICHUS
MYHUIUIATBHOH  yCIyIM  MOXET  OCYHIECTBISTHCS ~ C  HCIOJNBb30BAHHEM  CPEJICTB
aBTronHopmupoBanus. Ilpu  aBTOMHGOPMHpOBAaHMM  OOECHEYMBACTCA  KPYIVIOCYTOYHOE
IpeoCTaBlIeHHE CIIPaBOYHON HHPOPMALIUH.

Pazpgatounsie mHOpManMoHHBIE MaTepuaibl (HAaMpuUMep, OpOIIOpbI, OYKJIETHl W T.II.)
HAXOMATCS B TIOMEIICHUSIX, MPEAHA3HAUYCHHBIX IS TIpHeMa ToyJdaTeNeil MyHUITUTIAIBHON YCITyTH,
nH(GOPMAILIMOHHBIX 3ajaX, 3ajlaX OOCIyXHBaHUs, MHBIX MECTaxX MPEeAOCTaBICHHS] MYHULIUNATbHON
yciryru MyHHIIUTIATFHOTO COBETA.

Crnyxamue MyHUIIMIIATEHOTO COBeTa HHGOPMHUPYIOT TONy4YaTeie MYHUIMITATIBHON
YCIYTH O MOPSIKE 3aI0JHEHUSI PEKBU3UTOB 3asBJICHUSI.

VYkazannast uHpopmanus MOXKET ObITh MHpPENOCTaBiIeHA MPHU JIMYHOM WIH MHUCbMEHHOM
oOpalleHuy noayJyaTelss MyHHUIUITATbHOW YCITYTH.

2.2.5. Ha undopmanmoHHBIX CTEHJaX, pa3MelaeMbIX B MECTax MpUeMa TpakIaH, U Ha
ounmansaoMm caiite [IpaBurensctBa CankT-IleTepOypra comepxutces cienyromas HHpopMarus:

— HauMMEHOBAHME MYHHIIMMAIBbHON YyCIyrd — BbIJada apXHUBHBIX CIPABOK, BBIIUCOK, KOMHIA
APXUBHBIX JOKYMEHTOB;

— Oprad, MOpPeAOCTABISIONIMNA MYHHUIMNAIBHYIO yciayry — MyHununansHeii copetr MO MO
I'arapunckoe;

— rpaduk (pexum) paboTsl MyHUITUIIAIEHOTO COBETA OCYIIECTBIISIONIETO MPUEM U KOHCYJIbTAIlUN
3asiBUTEIICH TI0 BOIIPOCAM MPEAOCTaBICHISI MyHUITUTIAILHON YCITyTH;

— aapec MyHUIIMTIATBHOTO COBETA;



— KOHTakTHas uHpopMmaius o0 MyHUIIUIIaJIbHOM COBETE;

— TOPSAIOK MPEOCTaBICHHSI MyHUITUTIAILHON YCITyTH;

— TOCIIeA0BATEIbLHOCTh OCEUICHHS 3asiBUTeIeM MyHUIIUITaTbHOTO COBETA;

— TepeuYeHb KaTerOpHil rpaXKaaH, UMEIONIUX MPaBO HA TMOTYyYEeHUE MYHUIIUTIAIBHON YCIYTH;

— TMepeyeHb JOKYMEHTOB, HEOOXOJUMBIX JIJISl OJTYUYEHUS] MyHUIIUTIAIBHON YCIYTH;

— oOpa3selr 3aMoJIHEHUs 3asBIICHUS HA MMOTYYCHHE MYyHHUIIUITATLHOU YCITYTH;

— OCHOBaHHS I OTKa3a B MPEIOCTaBICHUN MYHUIIUTIAIBHON YCIYTH;

— TOPSJOK 3aMKCH A MPUEM K JIOJBKHOCTHOMY JIUILY.

Crennbl  (BBIBECKH), conaepxamme uHbopmaimuioo o Tpaduke (pexume) padOThI
MyHHUIIMTIaTBHOTO COBETa pa3MelIaloTCsl MPH BXOJe B NoOMeleHUs MyHHIMIIaJbHOTO COBETa,
KOTOPBIN OCYIIECTBISIET TPEJOCTAaBICHUE TpakIaHaM BbIIAYy AapXUBHBIX CIIPABOK, BBIMHCOK,
KOIUI1 apXUBHBIX IOKYMEHTOB.

2.2.6. 3a mpenocTaBICHHMEM MYHULIUNAIBHOW YCIYrd 3asBUTEIM OOpaliaroTcs B
MyHuUMnaabHbIA COBET.

2.3. IlepeueHb [OKYMEHTOB, MPEACTABISEMBIX  3agBUTEISIMU  JUISL  TOJy4YEHUS
MYHMIIMIIAJILHONW YCIYTH IO BbIIaye apXMBHBIX CIPABOK, BBHITUCOK, KOMUI apXUBHBIX TOKYMEHTOB,
Y TIOPSAJIOK UX MPEJICTABIICHUS:

2.3.1. Ilpn nuaHOM OOpalIeHUH TpaXkaaH, UMEIOIINUX MMPABO Ha MOJYyYCHUE MYHHUIIMITAITbHON
YCIIyTH TIO BBIJ]a4€ apXUBHBIX CIPABOK, BBITMCOK, KO apXUBHBIX JOKYMEHTOB, IPEICTABISIOTCS:
— TMHChbMEHHOE 3asBJICHHE MO ycTaHOBIeHHOMY oOpasiy (IIpumokenmst NeNe 2-5 K

AIMUHUCTPATHBHOMY PETJIaMEHTY);

— JOKYMEHT, YAOCTOBEpSAIOIIUN JTUYHOCTh (MACHOPT WM WHOW JOKYMEHT, YIOCTOBEPSIOIIMIA
JUYHOCTb);

— KOMUSl TPYAOBOM KHIWKKM (TIpU MCIOJIHEHUH 3allpOCOB, KAacCalOIIUXCS TMOATBEPKACHUS
TPYJOBOTO CTa)ka, B TOM YHCIIE JBIOTHOTO, CIENUAIBHOCTH, pa3Mepa 3apabOTHOHN IIaThl,
Pa3IUYHbBIX HAJ0aBOK U JIbIOT B COOTBETCTBUU C IEHCHOHHBIM 3aKOHOAATENLCTBOM Poccuiickoit
denepanun);

— IIpH 3ampoce HHPOopMaIIH, CoiepKallell TepCOHANbHbIE TaHHBIE O TPEThUX JIUIAX — JOKYMEHT,
YJAOCTOBEPSIONIUN JTHYHOCTh (MACHOPT WIJIM WHOW JTOKYMEHT, yJAOCTOBEPSIONININ JIMYHOCTH) U
JOBEPEHHOCTH TPEThbUX JIUI] WIA JOKYMEHTBHI, YAOCTOBEpAIOIIME IPaBO 3aKOHHBIX
MIPEACTaBUTENEH;

— Jpyrue JOOKYMEHTHI (KONHWU HOTApUAIBbHBIX JOKYMEHTOB, OpJEPOB Ha IOIY4YEHHE >KUIIbS,
CBUJIETEIILCTBO O CMEPTH HACIIE0AATEeNsl, 3aBEIIaHUe HACIEAO0aTeNsl Ha UMsI 3asBUTEIST WU
JIOKYMEHTBI, TOATBEPKAAIOIINE €r0 POJCTBO C HACIEN0AaTeIeM, CBUIETENbCTBA O POKACHHUHU, O
3aKJTFOYCHUN WM PACTOp)KEHUM Opaka, MepeMeHe WMEHU Wi (aMUIHH, YCHIHOBICHUH,
YCTaHOBJICHUH OTLIOBCTBA U T.J.), MPEJICTaBICHUE KOTOPHIX HEOOXOAMMO JUIsl OCYIIECTBICHUS
MOMCKA HY)KHOH 3asBUTETIO MHPOPMAIUH.

2.3.2. Ilpu oOpameHun TPEACTaBUTENS TpakKJaHWHA, MMEIONIEr0o TMPaBO Ha IOJTy4YEHHUE
MYHHIIUIIAJTLHONW YCIYTH IO BbIJIaye apXUBHBIX CIPABOK, BBHIITUCOK, KOMUI apXUBHBIX JTOKYMEHTOB,
JOTIOTHUTEIBHO MPEICTABISIOTCS:

— macmopt JNuO0 WHON JOKYMEHT, YJOCTOBEPSIONIMI JHYHOCTh TIPEICTaBUTEINS
rpa)<IaHlHa, UMEIOIIETO MPaBO Ha MOJyuYeHHUE MYHULUTIATbHON yCIYyTH;
— JIOKYMEHTBI, TOJATBEP>KIAIOIINE TOJTHOMOYHS TIPEICTaBUTEIIS.

2.3.3. Jlnsa nosiydeHruss MyHULIMOAIBLHON YCIYyTH MO BBIJIAY€ apXHUBHBIX CIPABOK, BBIMHCOK,
KONUI apXWBHBIX JIOKyMEHTOB 3asBUTENIEM (IOPUAMYECKUM JIULIOM WJIA WHIUBUIYaTbHBIM
IpeIpPUHUMATEIIEM) MTPEIOCTABIISAIOTCS CIAEAYIOIUE TOKYMEHTHI:

— 3ampoc Ha OJlaHKe opraHuzaiuu 3a noanuckio pykoBoautens (IIpunoxenme Ne 2 k
aJMHUHHCTPATUBHOMY pPEIJIaMEHTY);

— JIOKYMEHT, YJIOCTOBEPSIOIINI JTUYHOCTh U MOJTHOMOYUS MPEJICTABUTEN ACHCTBOBATh OT UMEHU
IOPUAMYECKOTO JINLIA;

— KOMMM JOKYMEHTOB, MMEIOIIUX HEMOCPEJACTBEHHOE OTHONIEHHWE K  3asABUTENI0 U
obecreunBaroNuX MOUCK HY)KHON eMy HH(pOPMAIIHH.

2.4. Cpokd TpenocTaBlIeHUS MYHHUIIMIIAIBHON YCIYTH TIO BbIJaye apXWUBHBIX CIIPABOK,
BBIMHICOK, KOMUI apXUBHBIX TOKYMEHTOB.



2.4.1. lonmycTUMBbIE CPOKH MPEIOCTABICHUS MYHHUIUTIATIbHOW YCITYTH:

a) petIeHus O MPEAOCTABICHUHA MYHHUIIUIIATLHOW YCIYTH JOKHBI OBITh IPUHATHI B TEUCHUE
5 nHeit co nHA oOpalleHus co BCeMH HEOOXOIMMBIMH JOKYMEHTaMHU.

0) pemieHus 00 OTKa3e B MPEAOCTABICHUHA MYHUITUTIAIBHON yCIYTH JOJKHBI OBITH IPUHSTHI
B TE€UEHHUE 5 THEH co AHS 00palIieHnus cO BCeMH HE0OXOIMMBIMH IOKYMEHTaMHU.

2.4.2. JlonycTUMbIE CPOKU MTPOXOKICHUS OTACIbHBIX aAMUHUCTPATUBHBIX MIPOLIEAYD:

Perucrpamust BXxomsmmx MTOKyMeHTOB, HarpasieHue ['mae MO MO TI'arapunckoe (ero
3aMeCTUTEN0) — | J1eHb;

PaccmoTpenne NOKyMEHTOB M HalpaBJI€HUE 3aJaHUsl B CTPYKTYPHOE IMOAPA3ACIICHHUE IS
HCITOJIHECHHS — 1 JIeHB;

AHani3 TEeMaTUKH 3aIlpoca, MPUHATHE PEIIEHUS O BO3MOXKHOCTH HCIIOJIHEHHS 3ampoca
5 nmHelt;

IlonroroBka KOIMM apXUBHOIO JTOKyMEHTa (apXMBHOM CIIpaBKM, apXWBHOM BBIITUCKH)
10 gueit;

Hamnpasnenue 3ampoca 10 NPUHAMAJIECKHOCTH; TMOATOTOBKA OTBETAa 3asBUTENIO O
HaIpaBJICHUU 3ampoca Mo NPUHAIIKHOCTH — 10 qHEl;

IlonroroBka oTBETa O HEBO3MOKHOCTH MCIIOJIHEHHS 3alpoca € YKa3aHUEM HPUYUH
10 guei;

[lognucanue orBeTa 3aaBUTENIO — | JICHB;

Peructpanus otBera — 1 1geHs;

Brigaua orBera 3asBuTento (JinOO HaIMpaBJIeHUE OUYTOM) — | JIEHb.

2.4.3. JlomycTuMbIE CPOKH MPUOCTAHOBICHUS MPEAOCTABICHUS MYHULIMIAIBHON YCIyTH B
cllydae, €CIM BO3MOYKHOCTb IPHUOCTAHOBIIEHHUS IMPENyCMOTPEHA 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickoit
®enepaunn: 20 THEH.

2.4.4. JlomycTMMblE CPOKM  BblAAUYM  JOKYMEHTOB, SIBISIFOIIMXCS  PE3YyJbTAaTOM
MIPEI0CTABIICHUS] MYHULIMITAIIBHON YCITyTH:

a) pelleHHsl O TPEJOCTABICHUH MYHUIIMNATBHOW YCIYTH [OJDKHBI OBITh HANpaBIICHBI
3asBUTENSIM B TeueHue 10 THel co THS NpUHATHS YKa3aHHOTO PEUICHHUS.

0) pemeHuss o0 OTKa3e B MPEJOCTABICHUH MYHUIMIAIBHONH YCIyTW JOJDKHBI OBITh
HaIlpaBJICHBI 3asBUTEISAM B TeueHue 10 THel co THS NPUHATHS YKa3aHHOIO PEIICHUS.

2.4.5. JlonycTUMbIE CPOKM OKMAAHMS B O4YEpEeAM NpHU IMOJA4Y€ U INOJYyUYEHUU JOKYMEHTOB
3agBUTENSAIMU (MPU  YCIOBUM PAaBHOMEPHOTO oOOpallleHusi 3asBUTENEH B TeUEeHHWE MPUEMHOIO
BPEMEHM):

a) CPOK OXXHMJAHUS B OYepeau NpU Mojaue 3asBICHUS U JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
nojipa3iefiecHusaXx MyYHHUIIMNAIBHOTO COBETA, MPEJOCTABISIIONIMX MYHUIUMIAIBHON YCIyry IO
BbIJ]a4€ apXMBHBIX CIIPABOK, BBINHMCOK, KONMN APXUBHBIX JOKYMEHTOB HE JOJDKEH INpeBblmaTh 30
MUHYT;

0) CpOK OXHJaHUS B OYepeaH MpH Mojaaue 3asBieHus U 10KyMmeHToB B M®IL] npu ycnoBuun
PaBHOMEPHOTO OOpaIIeHUs 3asiBUTEICH B TeUCHHE IPUEMHOTO BPEMEHHU HE JI0JDKEH MpEeBbIIaTh 45
MUHYT.

2.4.6. IlpomomxurenbHOCTh npuéma (IpUEMOB) MOIKHOCTHOrO JHIAa (OTBETCTBEHHOI'O
CIIEIAaJINCTA):

CpeIHssl TPOJOJKUTEIBHOCTh MpueMa (IPUEMOB) 3asBUTENS JIOJDKHOCTHBIM  JIULIOM
(OTBETCTBEHHBIM CHEIHAIIMCTOM) COCTABISET 25 MUHYT.

2.5. IlepeueHb OCHOBaHMH I OTKa3a B IPEIOCTABICHUU MYHULIMIIAIBHON YCIYTH:

a) HeIpe/ICTaBJICHHE 3asiBUTENIEM JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B II. 2.3.

0) mpemocTaBieHUE 3asBICHUS U JOKYMEHTOB HEYTIOJITHOMOUYEHHBIM JTHIIOM;

B) OTCYTCTBHE Yy 3asBHUTENS 3aKOHHBIX OCHOBAHHMH Ha MPEAOCTaBICHHE MYHMIIUIAIbLHOU
YCIyTH, B CIy4ae HECOOTBETCTBUS TPEOOBAHMIM, W3JIOKEHHBIM B IyHKTE 1.5. (B 3aBUCHUMOCTH OT
MYHMIIMIIAJILHON YCIIyTH) HACTOSIIETO A IMUHUCTPATUBHOIO PETJIAMEHTA;

I') HEZJOCTOBEPHOCTb IPEACTABIEHHBIX 3asBUTEIEM JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B II. 2.3.

2.6. MyHunmnanpHas yciyra Mo BblJlauy€ apXHMBHBIX CHPABOK, BBIIMCOK, KOMHUI apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB MPEIOCTABISAETCS OE3BO3ME3IHO.



2.7. OkazaHve MYHMIIUMIAIBHOW YCIYTd Ipa)kgaHaM MOXKET OCYIIECTBIATHCS CIyKalluMU
MyHUIUIIaTBEHOTO COBETA.

2.8. Cnyxamue MyHUIIMITAJIBHOTO COBETA MPU MPETOCTABICHUHM MYHULMNAIBLHOW YCIYTH
PYKOBOJACTBYIOTCS MTOJIOKEHUSIMH HACTOSAIIETO0 AJIMUHUCTPATUBHOTO PETJIAMEHTA.

2.9. Cnyxamue MyHHIIUNIATIBHOTO COBETAa HECYT NEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCThH 3a
WCTIOTHEHUE aJMHUHHCTPATUBHBIX MPOLEIYpP U COONIOJACHHUE CPOKOB, YCTAHOBJICHHBIX HACTOSIIIUM
AJMUHUCTPATUBHBIM PETJIAMEHTOM.

2.10. TpeOoBaHMs K OpraHU3aIlUM MIPEIOCTABICHUS MYHHUIUIIAIBHON YCIIyTH.

I'padux mnpemocTaBiaeHUS MYHUIUIIATBLHON yCIyrun (GOpPMHpPYETCS € ydeToM Tpaduka
(pexxuMma) paboTel MyHUIIUITAIEHOTO coBeTa npuBeeH B [Ipunoxenne Ne 1 k Pernmamenty.

Bpemsi mpenocraBiieHust mepepbiBa i OTJbIXa M MUTAHUS CIYXKAlIUX YCTAHABJIMBAETCS
IpaBUJIaMid BHYTPEHHETO TPYAOBOTO pacnopsaka MyHuuunanbHOro copeta. I'paduk ux paboThl
MOXKET OBITh W3MEHEH C Y4YeTOM THPUPOJHO-KIMMATHYECKUX YCIOBUU TEPPUTOPHH, Tpaduka
(pexxnuMa) ABUKEHUST 00IIECTBEHHOTO TPAHCIIOPTA.

[IpueM monyuyareneil MyHULIMIAIBHOW YCIYTH MOXKET MPOBOJUTHCSA C MOMOIIBIO CHCTEMBI
3JIEKTPOHHOTO OTMOBELIEHUS O MPEIOCTABICHUN MYHHUIIUIIAIbHONU YCIYTH.

Cayxammii MyHUIIMIIaIBHOTO COBETA, OCYIIECTBISIOMMNA (YHKIMIO MO MPEAOCTABICHHIO
MYHHUILIMIIAJIbHOW YCIYTH, YCTHO WJIM TNHCbMEHHO W3BEUIaeT TpaxkJaH O JaTe U BpPEMEHHU
MPEe0CTABIICHUS] MYHULIUITAIbHON YCITYTH.

[lonydarenb  MyHUUIUOANbHONW  yCOYyrM B CIy4yae HEBO3MOXHOCTU  IOJIy4EHHUS
MYHUIUIIAIBHON YCIYyrM B TMpelaraéMblii CPOK CBOEBPEMEHHO YBEJOMIISIET CIY>KallleTo
MyHHUIIMTIaTBHOTO COBETA, OCYIIECTBISIONIEr0 (YHKIUIO MO MPEIOCTABICHUI0 MYHUILIUIAILHOM
YCIIYTH, ¥ COTJIACOBBIBAET C HUM MPEAIOJIaraeMyto AaTy MPeAoCTaBICHHUS] MyHUIIUTIAIbHOU YCIIyTH.

CnpaBounbie TeneGoHbl MyHHUIIMITAIBHOTO coBeTa TpuBeAeHbl B [lpmmokenumun Ne 1 k
Permamenty.

2.11. TpebGoBanus Kk 00OPYAOBAHUIO MECT MPEAOCTABICHUS] MYHUIIUTIAIIBHON YCITYTH.

[Tomemenust uisi OpenOCTaBICHUS MYHHMIIMIAIBHOM YCIYTM pa3MElIaloTCsl Ha HIKHHUX
JTaXkax 3JaHUN, 00OPYIOBaHHBIX OTHAEIBHBIM BXOJOM, MJIM B OTIENbHO CTOSIIMX 3AaHusX. Ha
TEPPUTOPHUU, TPHUIIETAONICH K HHM, OOOpPYIYIOTCS MecTa JUIsi MapKOBKHM aBTOTPAHCIIOPTHBIX
CPEJICTB.

Bxon u BBIXOJ U3 IOMEIICHHS IJIsl TPEIOCTABIICHUS MYHHUIIUITAIIBHON yCIIyru 000pyayroTCs
NaHAyCcaMH, PAaCUIMPEHHBIMH TMPOXOAAMH, TIO3BOJSIONIMMH OOECHEeUnTh OeCHpensTCTBEHHBIH
JIOCTYII MHBAJIUJIOB, BKJIIOYAsi HHBAIUIOB, UCIIOIb3YIOIIUX KPECIa-KOJISACKHU.

Bxon u BBIX0J U3 MOMEIIEHUS AJIsl TPEIOCTABICHUS MyHUIUIIAIBHOMN yCcIyru 000pyayroTes
COOTBETCTBYIOIIUMU YKA3aTEISIMH.

[Ipuem momyvareneil MyHHUIUNANBHON YCIYTHM OCYIIECTBIISIETCS B 3ajaX OOCITY:KHBAaHUS
(MH(pOPMAIIMOHHBIX 3aJ1aX) WIH CIENUATHHO BBIICICHHBIX JJI ATHX [EJeH MOMEIICHUIX — MECTax
NPENOCTaBICHUs ~ MyHMIHUNanbHOW  yciayru.  [loMmemieHust  JODKHBI  OBITh  CHAOXKEHBI
COOTBETCTBYIOIIMMHU yKa3aTEISIMH. YKa3aTelH JOHKHBI ObITh YETKUMHU, 3aMETHBIMHU U TOHSATHBIMU
JUISL TIOJTy4YaTesiell MyHUIIMITAIbHOM YCITyTH.

B nomemenusix s NpenocTaBiI€HUS MYHULIMNAIBHOW YCIyTM Ha BUIAHOM MeECTE
pacmojaraloTcsi CXeMbl pa3MeIIeHNs CPEJCTB MOKAPOTYIICHUS U MyTeH 3BaKyally MOCETUTENEH U
pabOTHUKOB.

PaGoune mecrta ciykalyux OCHaIIalOTCS HACTOJILHBIMU TaOJIMYKAMHU C yKa3aHueM (haMuiini,
UMEHH, OTYEeCTBA U JIOJDKHOCTH WM CIIy)Kallue OO0CeCIeunBalOTCS JMYHBIMU  HATPYIHBIMU
KapTo4kaMu (OeimKamu).

[Tomemenne A TPENOCTABICHUS ~ MYHUIMNAIBHOH  ycoyru — oOecredumBaeTcs
HEOOXOUMBIMHU ISl IPEOCTABICHUSI MyHHUIIMITAILHOM YCIyr 000Opya0oBaHHEM (KOMIBIOTEPAMH,
CpeACTBaMU 3JIEKTPOHHO-BBIUYMCIUTENBHOW TEXHUKU, CPEJICTBAMU CBSI3U, BKIItOUas ceTb MHTepHer,
OpPITEXHUKOH, ayJuo- u BUJICOTEXHHUKO), KaHLEISIPCKUMHU MPUHA/ICKHOCTIMH,
WHPOPMAIMOHHBIMU U METOJWYECKUMHU MaTepHualaMu, HarjasaHod uHbopManuel, CTyIbIMU U
CTOJIaMH, a TaKXe CHCTeMaMd KOHAMIMOHUPOBaHUS (OXJIAXACHHUS W HArpeBaHusi) BO3AyXa,
CpeACTBaMU MOXKAPOTYIICHUS U OMOBEIICHUS! O BOSHUKHOBEHUH UYPE3BbIYAHHON CUTYAIUH.



B Mecrtax mpenoctaBiieHHss MYHULUIAJIbHOW YCIyTH NpedycMaTpUBaeTcs 000pyJoBaHUE
JOCTYITHBIX MECT OOILETO MOJIb30BaHMs (TyaleTOB) U XpaHEHUS BEpXHEH OJIeKIbl ITOCETUTEIIEH.

Paboune Mecra ciykammux OOOPYAYIOTCS CpPEJACTBAMH CHUTHAIHM3alUU (CTaIlMOHAPHBIMU
«TPEBOKHBIMH  KHOMKAMHW» WM  TEPEHOCHBIMH  MHOTO(QYHKIIMOHATBHBIMU  OpernoKaMmu-
KOMMYHHUKATOPaMH).

Mecto HaxoxaeHuss MyHununaipbHoro cosera mnpuBeacHbl a [lpuwnoxenun Ne 1 k
Pernamenty u Ha coorBeTcTByIO1IEM caiite MO MO TI'arapunckoe B cetu MIHTEpHET.

III. AnMUHHCTPATHBHBIE NPOLEAYPbI

Onwucanue MocieJ0BaTeIbHOCTH ACHCTBHIA MTPH MPEAOCTABICHUHA MYyHHUIIUITATLHOW YCITyTH
3.1. HcnonHeHne MyHMIMNAJIBHOM  YCIYIHM  BKJIIOYaeT B  ce0s  ciemyromue
aIMIUHHUCTPATHBHBIC TIPOIEAYPHI:
— TpHeM 3asBJICHUN U IPOBEPKY TOKYMEHTOB I'paX/IaH;
— PETUCTpALUIO JOKYMEHTOB B )KypHAJIe peruCTpaIiy;
— TMPUHATHE PEIIeHUs WIM MOATOTOBKA MPOEKTAa PEIICHHs O MPEAOCTaBICHUM MYHHUIMITAIbHOMN
YCIIyTH;
— TPOBEPKY U MOATBEPXkACHUE (OTKIIOHEHHE) PUHSATOTO PEIICHHUS;
— wuH(QOpPMUpOBaHUE TpakIaHUHA OO0 HUCIOJIHEHUH MYHHULUUNAIbHOW yciayru (iMmbo oOTka3e B
MPEIOCTaBIEHUU MYHUIUTIATBHON YCIYTH;
— KOHTPOJIb MPAaBOMEPHOCTH MIPUHSITOTO PEIICHUS;
— BbLIauy I'pa)XJIaHUHY COOTBETCTBYIOIIETO TOKYMEHTa — BBIITUCKHU, CIPAaBKH, JOroBOpa U T.1. (B
3aBUCHUMOCTH OT MYHHIIUIIATLHON YCITyTH);
— TOPSIOK 00KaJOBaHUS NEUCTBHM (0€3ACHCTBUA) JOMKHOCTHBIX JIUI] U PEIICHHM, MPUHSTHIX B
XO/JI€ UCTIOTHCHUSI MYHHUIIUITATEHOW YCITYTH.

IIpuem 3asiB/1eHHIl M IPOBEPKA NMPeACTABJICHHBIX IOKYMEHTOB

3.2. OcHOBaHMEM [UIs Hayaja WCIIOJHEHUS aJMUHMCTPATUBHOW HpPOLEAYpHl IO IMPUEMY
3asBJICHUH W TIPOBEPKE JIOKYMCHTOB SIBJIICTCS OOpalleHue 3asBUTEIS B MyHHUIIMTIATBHBIN COBET C
HpeI[CTaBJICHI/ICM ITIOJIHOT'O KOMIIJICKTA ,Z[OKYMGHTOB, HGOGXOI[I/IMLIX JJIA HpCILOCTaBJIeHI/ISI
rpaKaaHaM MYHHUIMITAILHOW YCITyTH.

3.3.OTBETCTBEHHBIM 3a BBIIIOJHEHUE JAHHOW aAMUHMCTPATUBHOW NPOLEAYpPHI SBIISAETCS
CIICIHAIIMCT, KOTOPBIH pEIICHHEM pPYKOBOAMTEIS MYyHHUIIMIAIBHOTO COBETa JICJICTHPOBAH Ha
UCIIOJJHEHUE TMpOLEAyp II0 MPEAOCTaBICHUIO JAaHHOM MYHUIMNAIBHOW yciayru (nmamee —
CIICIIUAJTUCT).

3.4. PesynpTaTamu BBIIIOJHEHUS JAHHOM MPOLIEYPHI SIBIISIFOTCS:

— TIpOBepKa IMPEJCTABICHHBIX 3asBHUTEISAM 3asBICHUS W JOKYMEHTOB, HEOOXOJHMMBIX JUIS
IIPENOCTABICHNUs MYHULUIIAIBHOM YCIYI'M II0 BBIJa4€ APXUBHBIX CIIPABOK, BBINKMCOK, KOIHH
APXUBHBIX JOKYMEHTOB, B TOM YHCJIC JOKYMEHTOB, YOCTOBEPSIOIINX JINIHOCTh 3aBUTEIIS;

— TIpUeM JOKYMEHTOB OT 3asiBUTeNeil 1100 0TKa3 B MpUeMe JOKYMEHTOB;

— (opMupoBaHHE TaKeTa JOKYMEHTOB Ui OGOPMJICHHS JIMYHOTO Jelia 3asBUTENS B CiIydae
IPUHATUS PELICHUS 10 IPENOCTaBICHUIO MYHMIMIIAIBHOW YCIYTM IIO BbIAAYE ApXUBHBIX
CIIPABOK, BBIITUCOK, KOITUH apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

3.5. @opMupoBaHUE MaKeTa JOKYMEHTOB Ui O(QOPMIICHHMS JMYHOTO Jeja 3asBUTENS B
ciydae MPUHATHS IMOJIOXKHUTEILHOTO PEIICHHS B CICAYIONIEM ITOPSIIKE:

— CHEUUAIUCT YCTaHABIMBACT MpPEIMET OOpalleHHs, MPOBEpseT AOKYMEHTHI, YAOCTOBEPSIOLINE
JUYHOCTH 3asBUTEIICH, a TAK)KE MOJTHOMOYHS MPECTaBUTEIICH;

— IIpH NpUEME JOKYMEHTOB CHENHUAIUCT OCYIIECTBIIAET IPOBEPKY IPEACTABICHHLIX 3aIBUTEISIMU
JIOKYMEHTOB, @ IMEHHO:

— HaJIN4YHUEC BCECX HCO6XOI[I/IMI>IX I[OKYMQHTOB JJIsL HpI/IHSITI/IH pCH_ICHI/HI 110 HpCILOCTaBJ'IeHI/IIO
rpaXKJIaHaM MYHHIWINAIBHOW YCIYIH TIO0 BBIJAYe APXUBHBIX CIPABOK, BBIITUCOK, KO
apXI/IBHBIX ,Z[OKYMGHTOB B COOTBCTCTBHHU C TpC6OBaHI/IHMI/I HaCTOAIICT O pernaMeHTa;



— IPAaBWIBHOCTb YKA3aHHBIX B 3asBICHUM [JAHHBIX HAa MX COOTBETCTBHE JaHHBIM B
IIPEJICTaBICHHBIX JOKYMEHTAX;

— OTCYTCTBHE B 3asBICHUM N JOKYMEHTAX HEYJOCTOBEPEHHBIX HCIIPABICHUN M CEPbE3HBIX
NOBPEXACHUN, HAINYUE KOTOPHIX HE NIO3BOJISIET OJJHO3HAUYHO TOJIKOBATh X COJIEPIKAHUE;

— IIpU OPEICTaBICHHUH 3asBUTEISIMU OPUTMHAJIA JOKYMEHTAa M HE3aBEPCHHOM KONMH JOKyMEHTa
CHEHUAIIUCT CBEPAET KOMHUM C MOJUIMHHUKOM Ka)0r0 JOKYMEHTA, 3aBEPSAET KaXAYI0 KOIHIO C
paciuppoBKOi (aMHINKM, MPOCTaBIsIsl AAaTy CBEPKM KONMU W OPUTMHANA JOKYMEHTa, JMOO
mrramioM «Konust BepHay.

3.6. Ilpu oTcyTcTBHM y 3asBUTENCH HEOOXOAMMBIX TOKYMEHTOB WJIM MPH HECOOTBETCTBUU
IPEJCTAaBICHHBIX JIOKYMEHTOB TPeOOBaHMSAM HACTOALIETO PErVIAMEHTa, CHEIHATUCT YBEAOMIIIET
3asgBUTENICH O HAIMYMU BBISBICHHBIX OOCTOATENBCTB, MPEMATCTBYIOMUX MIPUEMY MPEICTaBICHHbBIX
JOKyMEHTOB. B a3ToM ciyyae cnenuanucT OOBSACHSET 3asABUTENSIM CYTh  BBIBICHHBIX
HECOOTBETCTBHUI B IIPEJICTABICHHBIX JOKYMEHTAX U IpejlaraeT IpUHATH MEPHI 10 UX YCTPaHEHHUIO,
yKasblBas ICHCTBHS M HUX IOCJIEIOBATEIBHOCTb, KOTOPBIE IOJDKHBI COBEPIUUTH 3asgBuTenu. Ilo
npocb0e 3asBUTENCH CIEIMATICT MOXKET yKa3aTh epeueHb JCHCTBUN B MUCbMEHHOM BHJIE.

Perucrpanusi J0OKyMeHTOB B ;KypHaJie perucTPalMH 3asiBJICHU I
U pellleHUi 0 MPe0CTaBJIeHMH MYHUIMIIAJIBHON YCJIYrH

3.7. OcHoBaHME€M Uil Hayaja WCIOJHEHUS aJIMHHUCTPATUBHOM MPOLEAYpHl IO
perucTpanii  JIOKyMEHTOB B  JKypHajJe  pEerucTpanmuu  sBisgercs  (akT  3aBepIIeHUs
aIMUHUCTPATUBHOM NPOLEYPHI IO IPUEMY 3aBJIICHUN U MPOBEPKE JOKYMEHTOB.

3.7.1. IlonyyeHne JOKyMEHTOB OT 3asiBUTENSI (PUKCUPYETCS B XKYypHAJIE PETUCTPALHH.

3.7.2. XKypHan peructpanuu A0JKEH COACPKATh CICTYIOIINE CBEICHHUS:

— TOPSIAKOBBIA HOMED;

— Jaty oOpalieHus;

—  (amMunmro, UMsi, OTUYECTBO;

— aJpec MecTa )KUTEJIbCTBA;

— JlaTy BBIHECEHHUS PEILLEHUs O NIPENOCTaBICHUN MyHUIIMIIAJbHON YCIIyTH;
— IpUMEYaHue.

3.8. XKypnan perucrtpauuu A0JDKEH OBITH NPOHYMEPOBAaH, NPOLIHYPOBAH, CKpEIJICH
[e4YaThl0, MOAMMUCHI0 PYKOBOAMTENS OpPraHa MECTHOro camoynpasieHus. Hymepauus B xypHaie
perucTpanyuu BEAETCS €XETOIHO, IOCIIEN0BAaTEIbHO, HAYMHAsl C MEPBOTO HOMEPA CO CKBO3HOM
HyMmepanueil. Bece ucnpaBiieHuss B jKypHaJie PeruCTpalMy JIOJDKHBI ObITh OTOBOPEHBI HAIHUCHIO
«HcrpaBieHHOMY BEPUTBH» U TOATBEPKICHBI [1€YaThIO.

3.9. Cneumanuct ¢opMupyeT MakeT TOKYMEHTOB (BKJIIOYasl 3asBICHHE W JOKYMEHTHI,
HEOOXOIUMBIE [UIS TPUHATHA pPEUICHHH O MPEeJOCTaBICHUH MYHUIUMIAIBHOW YCIYyTH U
MOCJIEYIOMEro 0hOPMIICHHSI IMYHOTO JIeJIa 3asIBUTETIS).

3.10. BpeMmsi BbINOMHEHHUs AHHOM aJMUHHCTPATUBHOM MpPOIENyphl COCTaBiIsIeT He Ooiee
10 MunyT.

IToaroroBka nmpoexTa pemeHus 0 NPeJOCTABJICHUM MYHHMIMIIAJBHON YCJIYIH 110 BbIIa4e
APXMBHBIX CIIPABOK, BBINUCOK, KOMUIl APXHMBHBIX JOKYMEHTOB

3.11. OcHoBaHMeM /Ui Hayajla MCIOJHEHUS AaJMUHUCTPATUBHOM MpOLEAypbl IO
MPEIOCTABICHUI0O MYHHULIMIAIBHOM YCIyTH sBIseTCS (akT 3aBEpIICHUS aJMUHHCTPATUBHOM
IPOLEAYPHI IO PETUCTPALUU JOKYMEHTOB B JKypHaJe pErHCTpaIiH.

3.12. OTBETCTBEHHBIM 3a BBINIOJIHEHUE JAHHOW AIMUHHCTPATUBHOW MPOLIEAYPHI SBISAECTCS
CHELHUAJINCT IOPUAMYECKOTO OTAENa M ILEeHTpaiu3oBaHHoro apxusa OMCY MyHununaibHOro
coBetra MO MO T'arapunckoe.

3.13. Bpems BBINOTHEHUS JAHHOW MPOIIETyphl COCTABIIAET HE Oosee 5 THEH.

PesynpraramMu [aHHOW MpOLEAYPHl SIBISIIOTCA: MPUHIATHE PELMIEHHS O BO3MOKHOCTH
MCIIOJIHEHUS 3aIpoca.

3.14. IIpu moAroToBKE MPOEKTa PEIICHUS M0 MPEJOCTABICHHUIO YCIYTH CIICIUAIUCT:

— IIPOBEPSET NaHHBIE 3asIBUTEIIS U IPEICTABICHHbBIE UM CBEJCHUS;



— AHAIM3UPYET JAaHHBIE, IPEJICTABIICHHBIE 3aBUTENIEM, C LIENIbIO ONPEAEIICHNS PaB 3asABUTENS HA
MOJIyYeHUE MYHHUIIMNAIBHON YCIYTM B COOTBETCTBUU C JEUCTBYIOIIMMH HOPMATHBHBIMU
JIOKyMEHTaMHU.

3.15. B cnyyae oTka3a B MpeJOCTaBICHUH MYHUIIMIAIBHOU YCIyrd (POPMHUPYET OTKa3HOE
JUYHOE JIeNI0, B KOTOPOE BKIIIOYAIOTCA MPOEKT pEelIeHHs 00 OTKaze B MPEACTABICHUH 3asBUTEIIO
MYHUIUIIATIBHON YCIYyTH.

3.16. CneumanucT, MOATOTOBUBIIMK MPOEKT PEHIECHHUs, MOANMUCHIBAET €ro W NepeaacT
JUYHOE [IeJI0 3asBUTENsi Ha MPOBEPKY M COIJIaCOBAaHUE JIMIY, OTBETCTBEHHOMY 3a JaHHOE
HarpaBJjeHUuE PaOOTHI.

IV. KoHTpoJb NPaBOMEPHOCTH NPHUHSATHIX PELICHUH 0 BbIave
apXHMBHBIX CIIPABOK, BBINMCOK, KONUH APXHBHBIX JOKYMEHTOB

4.1. OcHoBaHMEM [JIi HWCMOJHEHUS aJIMHHUCTPATUBHOM MPOLEAYPHl MO KOHTPOJIIO
MPaBOMEPHOCTH MPHUHATHIX PEIICHUM MPEJOCTABICHUS MYHUIUIAIBHON YCIYTrd SIBISETCA
BbIOOPOYHAsI MPOBEPKA M0 MPABOMEPHOCTH MPUHATHIX PEIICHUM.

4.2. OTBETCTBEHHBIMU 32 BBINOJHEHUE JAHHOW aIMUHUCTPATUBHON MPOLEAYPHI SBISIOTCS
CIIELIMATMCTHI FOPUINYECKOTO OTAENa U [IeHTpaau3oBaHHoro apxusa OMCY.

4.3. Bpemsi BBINONHEHUS! MPOLEAYPHl MO MPOBEPKE MPABOMEPHOCTH MPHUHSTHIX PpPELICHUN
coctapisieT He Oonee 10 mHEW co AHS Hayana MJIAHOBOW MPOBEPKU B COOTBETCTBUHU C MPHUHITHIM
rpauKOM MPOBEPOK.

4.4. Pe3ynpTaTamMu BBITIOJTHEHUS TAHHOMN MIPOLIEAYPHI SIBJISIOTCS:

— BBISIBJICHHE HEMPABOMEPHO MPHUHATHIX PEIICHUM MO MPEJOCTABICHUI0 MYHUIIMITAIIbHON YCIYTH,
U Apyrux omuboK (HapymeHuii) B pabote MyHUITUIIATLHOTO COBETA.

— PEKOMEHJAlMM COOTBETCTBYIOIIMM OTAeNaM MyHUIMNAIBHOTO COBETa IO YCTPAHEHHIO
BBISIBJICHHBIX HEIIPABOMEPHO MPHUHSTHIX PEIICHUN U OIIHOOK.

4.5. Tlo pe3ynpTaTaM MPOBEPKU COCTABISETCS COOTBETCTBYIONIAs CIpaBKa, B KOTOPOH

OTpaXkaroTcsl:

—  1IeJIb IPOBEPKHU;

—  KOJIMYECTBO MPOBEPEHHBIX PEUICHHUI];

— KOJIMYECTBO BBISBICHHBIX OIIMOOK (HapyIIeHHUH);

— JIaHHBIE TI0 HEMpPaBOMEPHO NPHHATHIM pemeHusM (D.M.O. momydarens MyHUIMITAIbHON
ycayrH, Ne TuuHOTO Aena, XapakTep omHrOKH (HapyIIeHus ),

— PEKOMEHJAIMH U CPOKH IO YCTPAHEHHUIO BBISBICHHBIX OIMMOOK (HapyIICHUH).

4.6. I'naba MO MO Tl'arapuHcKkoe OCYLIECTBIISIIOT KOHTPOJb HaJ YCTPAaHEHUEM OTAENIaMU
MyHUITUTIATFHOTO COBETA BBISIBJICHHBIX OMUOOK (HapyIICHUH).

V. Ilopsamok o0:xajnoBaHusi aeiicTBuil (0e31elCTBHS) JOJKHOCTHBIX JIMII W PelIeHMH,
NPUHATBHIX B XO/€ MCHOJHEHMS MYHHMUIMNAJbHOW YCJAYrd MO BblJaye APXWUBHBIX CIPABOK,
BBINHUCOK, KONUI APXUBHLIX JOKYMeHTOB. ®opMa :xaj100bl HA AeHCTBUSA J0KHOCTHBIX JIMIL

[TosyuaTenn MyHUITUIIATTEHON YCITYTH MMEIOT MPaBO Ha OO)KajoBaHWE JEHCTBHM (O€31eHCTBI)

JOJKHOCTHBIX JTUIT YITOTHOMOYEHHOM OpPTraHU3aIiK B IOCYICOHOM U CyZIeOHOM MOPSITIKE.

5.2. TpaxngaHe, HMEIONIME TMPaBO HA MPEAOCTABICHUE MYHHUIUIIAIBHOW YCIyrd, B

COOTBETCTBUU C HACTOSIIIUM PETIAMEHTOM BIIPaBe 00KajaoBaTh B JOCYACOHOM MOPSIIKE:

— OTKa3 B IpHEME JOKYMEHTOB JJI BBIJAYM ApXUBHBIX CIPABOK, BBIMHCOK, KOMUNA apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB;

— OTKa3 3asBUTENIO B MPEJOCTABICHUH YCIYTH MO BbIJAUYN apXUBHBIX CIPABOK, BBIMHUCOK, KOMHMA
APXUBHBIX JOKYMCHTOB;,

— HeoOOCHOBAaHHOE 3aTSTMBAaHUE YCTAHOBJIEHHBIX HACTOSIIMM aJMHUHHUCTPATUBHBIM PErJIaMEHTOM
CPOKOB OCYILECTBJICHHMS aJIMHUHHUCTPATUBHBIX IIPOLEAYp, a Takke JApyrue ACUCTBUSA
(6e3neiicTBUE) M peIIEHUs OPTaHOB MECTHOTO CaMOYTIPABJICHHS;

5.3. HeobocHOBaHHOE 3aTSATMBAaHHE YCTAHOBJICHHBIX HACTOSIIMM PEriaMeHTOM CpPOKOB

OCYIIECTBJICHUSI aIMUHUCTPATUBHBIX HpouLeAyp (oKa3zaHusi yciyr), a Takxke Apyrue JeHCTBUs



(Oe3neiicTBUE) U pelICHUs JOKHOCTHBIX JIUIT MYHHUIIMTTIAIIBHOTO COBETA MOTYT OBITh 00XaJTOBaHbBI
rpaxzaanamu B ['naBe MO MO I'arapunckoe, a Takxe B Cyze.

5.4. Kano6pl MOryT OBITH MOJaHBI B YCTHOW WJIM NMUChMEHHOW (opme, a Takxke B (popme
AIIEKTPOHHBIX cooOmeHui. XKanoba (mpeTeH3us1) MOXKeT ObITh MMOaHa 3asBUTENIEM, IIPaBa KOTOPOTO
HapYyLICHbI, @ TAKXKe M0 MPOChOe 3asBUTENS €ro MPEACTABUTENIEM, YbH OJTHOMOYHS YIOCTOBEPEHbI
B YCTaHOBJICHHOM 3aKOHOM IOPSIJIKE.

Kanoba (mpereH3us1) MOXKET OBITH MTOJaHa B TEYCHHUE TPEX MECAIICB CO JHS, KOTJa 3asBUTEIb
y3HaJ WU IOJDKEH ObUT y3HATh O HAPYIIICHUH CBOUX IPAaB.

5.5. B ycTtHOI ¢opMe xkanoObl paccCMaTpUBAIOTCSA 1O OOIIEMY MpaBUIy B XOJAE JHUYHOTO
npuema rpaxaan ['masoit MO MO TI'arapunckoe.

5.6. B xone nmuyHOrO mpueMa rpakJaHiHy MOXKET OBITh OTKa3aHO B JAIbHEHIIIEM PacCMOTPEHUU
JKaJIoOBl, €CJTM eMy paHee ObUT IaH OTBET IO CYIIECTBY MOCTABJICHHBIX B %Kaj100€ BOITPOCOB.

5.7. ITucbmenHas xanoba MOXKET OBITh MOJAHA B XOJI€ JMYHOTO TpHUEMa B COOTBETCTBUU C
rpaukoM JMYHOTO IMpuema, JUOO HampaBjieHa IO IOYTe, WJIM IMepefaHa OTBETCTBEHHOMY 3a
paboTy ¢ oOpalieHUus MU TPaXxaaH COTPYIHUKY YIIOJTHOMOUYEHHOW OpraHU3aIiH.

5.8. B muchMeHHOM jkanobe rpakIaHiH yKa3bIBaeT:

— HauMMEHOBAHME OpraHa, B KOTOPKIM HAIMPaBISIETCS MUChMEHHAs jKano0a,

—  cBOIO (haMUJTHIO, UMSI, OTYECTBO (ITOCIICTHEE — TIPU HATTUIHH),

— TIOYTOBBIA aapec, MO KOTOPOMY JIOJDKHBI OBITh HAMpaBICHBl OTBET, YBEIOMIICHHE O
nepeaapecanuu Kaao0sl,

— CyTh ’XajoObl, T.e. TpeOOBaHUS IHIA, TOJAIOMIETO >Xalol0y, M OCHOBaHHUS, MO KOTOPBIM
3asBUTENb CUUTAET PELICHHE [0 COOTBETCTBYIOLIEMY JIENTy HEMPABUIbHBIM,

— CTaBUT JIMYHYIO MOAIMKCH U JATY.

Kanoba (mmpeTeH3us ) perucTpupyercs B TeueHre 10 MUHYT 110 €€ TOJTyYCHHH.

3asBuTENO0 Bpy4aercs (B ciaydyae JIMYHOTO TMPEACTABICHUS KAJIOObI) WM HarpaBiseTrcs (B
clly4ae MHCbMEHHOIO TMPEACTABICHUS WM MPEICTaBICHHs] MO SJIEKTPOHHOM MOYTE) 3aBepeHHOE
YBEAOMJICHHE O PETHCTPAIH TPETEeH3UH (JKAI0O0BI) C yKa3aHWEM BPEMEHU U JaThl PETUCTPAIIHH, a
TaK>Ke JIMLA, OCYIIECTBUBIIETO PErUCTPALHUIO.

B ciydae mpomycka 1O yBaKWUTENHHOW MPUYMHE CPOKA IMOJAYU IKAIOOBI ITOT CPOK IO
3asBJICHUIO JIMIIA, TOMAAIOIIETO kanoly, MOXKET ObITh BOCCTAHOBJIECH. YBa)KUTEIbHOW MPUUMHON
MOTYT CYHMTAThCS, B YACTHOCTH, JIFOObIE 00CTOSITENLCTBA, 3aTPYTHUBIINE TIOTyYeHUE HH(POpMAIIUN
00 00’KaJTOBaHHBIX IEUCTBHX (PEIICHHSIX) U UX TTOCTIEACTBUSX.

5.9. B cnyuae HEOOXOIUMOCTH B TOJTBEPKIECHUE CBOMX JOBOJOB T'Pa)KIaHWH TpUJIaraeT K
MUCHbMEHHOM Kajlo0e JOKYMEHTBI U MaTepuabl MO0 UX KOHH.

Jlnst paccMOTpeHUsl TpeTeH3uid 3asButenedl gopmupyercs Komuccus mo paccMOTpEeHHIO
Ha3BaHHOM kano0bl coctosmas u3 ['maBer MO MO IMarapuHckoe, ero 3aMecTUTENS U CTICIHAINCTA
annapara MynununansHoro cosera MO MO T"arapunckoe.

5.10. Kaxnpli rpakaaHMH HMMEET NPaBO TNOJYyYUTh, a MYHMIIMIIAJBHOTO COBETA U €ro
JOJDKHOCTHBIE JIMIAa O0S3aHBl €My MPEJIOCTaBUTh BO3MOXKHOCTh O3HAKOMJICHHS C JIOKYMEHTaMH U
MarepragaMi, HEMOCPEICTBEHHO 3aTparvBalOIMMU €ro MpaBa U CBOOOIBI, €CJIM HET YCTAHOBJICHHBIX
denepanbHBIM 3aKOHOM OTpaHHUYCHU Ha HHGOPMAIMIO, COACPXKAILIYIOCS B ITUX JIOKYMEHTaX H
marepraiax.



lpunoscenue Ne 1

K AOMUHUCMPAMUBHOMY PE2NAMEHIY

npeodoCcmasienuss MyHUYUNAaibHou yciyeu

no 8vldaye apxXusHvlX CNPABoOK, 8bINUCOK, KONULL APXUBHBIX OOKYMEHMO8

ITouToBBIE aapeca, cIPaBOYHbIE Tele(OHBI, aApeca 3IeKTPOHHOM MOYThI U Yachl IPUEeMa
Mynununaasnaoro coeta MO MO I'arapunckoe

Hauwenosanue opeana IHoumoswiti adpec menegon gaxc Adpec snexmponroit Yacwi npuema
MECMHO20 CamMOYynpaeeHus noumol
MyHUIATIATEHBIA COBET 196244, CII6, 379-9500 | 379-9500 | sovet@gagarinskoe.ru [[Ta.c 15 9 00 Mmun
MO MO T"arapunckoe Burebckuii ip-kt 41, | 378-53-47 o 17 1. 00 MmuH
kopr. 1 Yr. c 11 4. 00 mun
no 13 4. 00 MmuH




lpunooscenue Ne 2

K AOMUHUCMPAMUBHOMY PE2NAMEHIY

npeodoCcmasienuss MyHUYUNAaibHou yciyeu

no 8vldaye apxXusHvlX CNPABoOK, 8bINUCOK, KONULL APXUBHBIX OOKYMEHMO8

bnank opranuzaiuu, npeanpusaTHs

3asiBjieHHe OpraHu3alnuii HA BbIIAYy KONUMI

Komy
(moszxkHOCTH, ©.M.0.)

[Tpoury BbIIaTh 3aBEpEHHYIO KOMUIO MTOCTAHOBIEHUS (PaCHIOPSHKEHUS).

VYka3aTb TOYHOE HAUMEHOBAaHUE, J1aTy, HOMEP, COJIep>KaHUE TOKYMEHTA.
KonnuecTBo 3K3eMILISIPOB .

Komust HeoOxoauma [i1s mpeAcTaBieHus: (yka3aTh HAMMEHOBAHHE OpPTaHU3AIUN ).

JIOIKHOCTR PYKOBOAMTEINS OpraHU3alluy, IpeanpusaTis noanuck PacrmdpoBka moxmucu



lpunooscenue Ne 3

K AOMUHUCMPAMUBHOMY PE2NAMEHIY

npeodoCcmasienuss MyHUYUNAaibHou yciyeu

no 8vldaye apxXusHvlX CNPABoOK, 8bINUCOK, KONULL APXUBHBIX OOKYMEHMO8

3asiBjieHHEe HA BbIIa4y KON

Komy
(moskHOCTDH, ©.1.0.)

ot (pamumsi, UMsi, OTYECTBO — Pa300PUYMBO, MOJTHOCTHIO)

MIPOKUBAOIIETO (€i1)

TeneoH JOMAITHHMA

pabounit

3asBjieHue
[Ipomry BbIIaTh KOMHIO TOCTAHOBIICHUSI (PACTIOPSKCHMS )
VYka3zaTh TOUHOE HAMMEHOBAHUE, J1aTy, HOMEp, COAepKaHUe TOKyMEHTa
KonnuecTBo 3K3eMILISIPOB

Komus Heo6xoauma jutst mpeacTaBieHus (yKa3aTh HAMMEHOBAHNE OpTaHU3aIliH )

[Tpunosxxenue: (yka3aTb nepedyeHb NpUIaraéMbIX JOKYMEHTOB)

JlaTa Ioamuce




lpunoscenue No 4

K AOMUHUCMPAMUBHOMY PE2NAMEHIY

npeodoCcmasienuss MyHUYUNAaibHou yciyeu

no 8vldaye apxXusHvlX CNPABoOK, 8bINUCOK, KONULL APXUBHBIX OOKYMEHMO8

3asiBjieHHEe HA BbIIa4y CIIPABKH O CTasKe padoThl

Komy
(moskHOCTBH, ©.1.0.)

ot (pamumsi, UMs1, OTYECTBO — Pa300PUYMBO, MOJTHOCTHIO)

MIPOKUBAIOIIETO (€i1)

TenedoH JOMaITHUN

pabounit

3agBjeHNe
[Iporry BbLAATH CIIPaBKy O CTaXe pabOThI:

1. 3a 19 r. — 19 T.
Ha

(Yka3aThb TOYHOE HAUMEHOBAaHHE MeCTa pabOTHI, IIEX, YIACTOK, IOJDKHOCTD)
2. 3a 19 r.—19 r.

Ha

(Yka3aThb TOYHOE HAUMEHOBAaHHE MeCTa pabOoTHI, 11X, YIACTOK, JIOJDKHOCTD)
Cwmena ¢pamumuu ¢

Ha B roay

( Yka3aTrb nmepuoabl OTIIyCKOB 110 YXOAY 32 1eTbMH — IPH UX HAJHUYHH)

CrpaBka HeoOXoaMMa IS IpeicTaBieHus (yKa3aTh OPraHu3aIuio).
K 3asBnenuto npunararorcs CieIyromnue JOKYMEHTBL:

l.
2.

Jara IToamuce




llpunoscenue Ne 5

K AOMUHUCMPAMUBHOMY PE2NAMEHIY

npeodoCcmasienuss MyHUYUNAaibHou yciyeu

no 8vldaye apxXusHvlX CNPABoOK, 8bINUCOK, KONULL APXUBHBIX OOKYMEHMO8

3asiBjieHHEe HA BbIIavy CIIPABKH 0 3apad0THOM mJiarte

Komy
(moskHOCTBH, ©.1.0.)

ot (pamumsi, UMs1, OTYECTBO — Pa300PUYMBO, MOJTHOCTHIO)

MIPOKUBAIOIIETO (€i1)

TenedoH JOMaITHUN

pabounit

3asiByieHuUe
[Ipomry BeIAATH CIpaBKY O 3apabOTHOM MIaTe:
319 r.—-19
Ha (yKa3aTh TOYHOE HAMMEHOBAHUE MecTa PalOThI, II€X, YYACTOK, JOJKHOCTD)
319 r.—-19 1,

Ha (YKa3aTh TOYHOEC HAUMEHOBAHHE MECTa PadOTHI, IIEX, YIaCTOK, TOJDKHOCTH)

(Yka3ath nepuoabl OTIYCKOB 10 YXO1Y 32 1eTbMU — MPHU UX HAJTMYHMH)

Cwmena amunmmu ¢ Ha Hara

CrpaBka HeoOX0oaMMa IS IpeICTaBIeHuUs (yKa3aTh OpraHU3allnio)

Jara IMoamuce




Ilpunoscenue Ne 6
K AOMUHUCMPAMUBHOMY Pe2IAMEHMY NPeOd0CmMAa8IeHUs MYHUYUNATbHOU YCyeU

Biok cxema noc/ie10BaTe/ IbHOCTH A/IMUHUCTPATUBHBIX JeHCTBUI MPHU NMPeA0CTABJICHNM MYHULIMNIAJIBHON yCJIyTIH
0 BbIIa4e APXUBHBIX CNIPABOK, BHINUCOK, KONUI APXMBHBIX IOKYMEHTOB

| 3asBUTEND

‘ Ilonaya 3asBiIeHUS ‘

v

Hcnonaurens Bug pabor Cpok
BBITIOJTHEHHS
CTpyKTypHOE TIOZIpa3IeICHHEe MECTHON aIMHHUCTPAITNH, YITOJTHOMOYCHHOE Peructparnus Bxoasmmx 10KyMeHTOB, HanpaBieHue ['naBe MectHoi
MIPOU3BOANTH MPHEM U PETHCTPALIHIO 3asIBICHUH 1 oOpareHuit aJMUHHCTPALUH (€70 3aMECTHUTEITIO) I nexp
I'maBa MecTHON aAMUHUCTPAIIAH (3aMECTUTENh) PaccMoTpenne TOKyMEHTOB M HampaBJIeHUE 3adaHus
B CTPYKTYpPHOE MOAPA3ACIICHUE AJI1 UCTIOTHEHUS I nenp
MyHHUIHTIATBHBIN CITYXaIIWi, B YbH TOJDKHOCTHBIE 0053aHHOCTH BXOIWT BbIlada | AHallW3 TEMaTHKH 3alpoca, IPUHSATHE PeIIeHUs
ApPXMUBHBIX CIIPABOK U KOMUM apXUBHBIX TOKYMEHTOB 0 BO3MOKHOCTH UCIIOTHEHUS 3allpoca 5 nHeH
MyHUTTUTIATHHBIHA TTonroroska 10 MyHUIUTIATHHBIHA Hampasnenne 10 mueit MyHUTUTIATHHBIHA IToxroroska 10
CIy>XKallui, B Ybr KOIUU JTHEn CIy>Kallluii, B YbH 3arpoca 1o CIIy>Kallluii, B YbH OTBETa O JHEH
JIOJKHOCTHBIE ApXUBHOTO JIOJKHOCTHBIE MPUHAJICKHOCTH. JIOJKHOCTHBIE HEBO3MOKHOCTH
0053aHHOCTH BXOJIUT | TOKyMEHTa 00513aHHOCTH BXOJTUT IToaroroBka 00s13aHHOCTH VICTIOTHEHUS
BbI/Iaya apXUBHBIX (apxuBHOMI BBIJIaya apXHUBHBIX OTBETa 3asBUTEIIO BXOJIUT BBIJa4a 3ampoca ¢
CIIPaBOK U KOMUH CIIpaBKH, CIIPaBOK U KO 0 HamnpaBJICHUU ApXUBHBIX CIPABOK | yYKa3aHUEM
apXHUBHBIX apXUBHOU apXUBHBIX 3ampoca 1o Y KOMUU apXUBHBIX | MPUYHH.
JIOKYMEHTOB BBITIFCKHI JIOKYMEHTOB MIPUHAJICKHOCTH JIOKYMEHTOB
I'nmaBa MecTHOI aniMUHUCTpalIUA Tlonnucanue oTBETA 3aIBUTENIO 1 neHp
CTpyKTypHOE Mo/ipa3JielieHue, B YbH TOJDKHOCTHBIE 0053aHHOCTH BXOAHT Peructpamus orera 1 neHn
perucTpalusi OTBETOB
MyHHIHUTIATBHBIN CITyXKaIUK, B YbH JIOJDKHOCTHBIC 0053aHHOCTH BXOJIUT BhIIadya Brigaua otBera 3asBuTento (OO HANPaBICHUE MTOYTON) 1 nenp
APXUBHBIX CIPABOK M KOMUH apXUBHBIX JOKYMEHTOB
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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ ВНУТРИГОРОДСКОГО


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ГАГАРИНСКОЕ


4 созыв


РЕШЕНИЕ


16 июня 2011 год                                                                                               № 32

Санкт-Петербург


Об утверждении Административного регламента Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское по предоставлению муниципальной услуги:


«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов»


В соответствии с  Решением Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское от 12.05.2011 № 26  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское», Муниципальный совет внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское

РЕШИЛ:

1. Утвердить Административный регламент Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов».

2. Контроль за выполнением Решения возложить Главу внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское.

3. Настоящее Решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.


Глава муниципального образования                                                        Г.Ф. Трифонова

		

		Приложение к Решению 


Муниципального совета 

МО МО Гагаринское


от 16.06.2011 г. № 32







АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 


«ВЫДАЧА АРХИВНЫХ СПРАВОК, ВЫПИСОК, 


КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ»


I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское (далее – Муниципальный совет), осуществляющего полномочия в области предоставления гражданам муниципальной услуги.


1.2. Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:


· Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4);


· Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» – опубликовано 8 октября 2003 г.);


· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179);


· Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.10 2004, № 43, ст. 4169);


· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060); 


· Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 14.05.2007, № 20);


· Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» (ст. 10);

· Законом Санкт-Петербурга от 24.02.2009 № 23-16 «Об архивном деле в Санкт-Петербурге»;

· Уставом МО МО Гагаринское;

· Решением Муниципального совета МО МО Гагаринское от 20.04.2011 года № 18 «Об утверждении Положения о централизованном архиве органов местного самоуправления»

1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Муниципального совета, уполномоченным производить прием и регистрацию заявлений и обращений.


Органы местного самоуправления Санкт-Петербурга организуют, осуществляют, обеспечивают и контролируют на территории муниципального образования Санкт-Петербурга деятельность государственных учреждений принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги. 


1.4. Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан: юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители).


1.5. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, могут быть физические лица и/или юридические лица, указанные в пункте 1.4. настоящего Административного регламента. 


От их имени могут действовать:


а) физические лица;


б) законные представители (указать в соответствии с конкретной муниципальной услугой).


От имени заявителя (юридического лица) заявления, обращения, запросы (далее – запрос) могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенностей; представители – в силу полномочий по доверенности или договору. В предусмотренных законом случаях от имени заявителя (юридического лица) могут действовать его участники (учредители). 


От имени заявителя (физического лица или индивидуального предпринимателя) заявления, обращения, запросы (далее – запросы) могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением доверенности, оформленной в установленном порядке.


II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов является:


· архивная справка – документ, составленный на бланке Муниципального совета внутригородского муниципального образования Гагаринское (далее – Муниципального совета), имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена; 


· архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;


· архивная выписка – документ архива, составленный на бланке Муниципального совета, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;


· информационное письмо – письмо, составленное на бланке Муниципального совета по запросу получателя муниципальной услуги, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме, об отсутствии сведений или мотивированный отказ выдачи запрашиваемых документов, рекомендацию обратиться в другой архив, организацию, учреждение (с указанием адреса, контактных телефонов), где может находиться необходимая заявителю информация;


· тематический перечень архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения (единиц учета) по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу получателя муниципальной услуги;


· тематическая подборка копий архивных документов – систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный Муниципальным советом по запросу получателя муниципальной услуги.


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги оформляется справкой о предоставлении муниципальной услуги;


Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется справкой об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


Информация о муниципальной услуге по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в помещении Муниципального совета, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на официальном сайте МО МО Гагаринское в сети Интернет, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). При размещении информации в средствах массовой информации Муниципальный совет, осуществляет отбор средств радио- и телевещания, периодических изданий путем проведения маркетинговых исследований, социологических замеров среди получателей муниципальной услуги, торгов на размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд, изучения рейтингов средств массовой информации, определяющих лидеров публикаций социально-трудовой направленности.


2.2.1. Адреса, справочные телефоны для консультаций граждан и график работы органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:


Муниципальный совет внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское, юридический отдел и централизованный архив органов местного самоуправления (юридический отдел и централизованный архив ОМСУ); 196244, Санкт-Петербург, Витебский проспект, дом 41, корпус 1; график приема заявлений указан в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

Сведения о месте нахождения органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, также содержатся в Приложениях к настоящему Административному регламенту. Карта-схема месторасположения Муниципального совета, содержится на официальном сайте МО МО Гагаринское. Сведения о номерах телефонов для справок Муниципального совета размещаются на официальном сайте МО МО Гагаринское.


2.2.2. Консультация по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется Муниципальным советом, юридическим отделом и централизованным архивом ОМСУ по телефонам, указанным в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту при личном обращении.


Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить на сайтах http://www.gagarinskoe.ru, http://www.msu.spb.ru/ и http://www.omsu.spb.ru/.

2.2.3. Консультация осуществляется по следующим вопросам:


· перечень органов местного самоуправления МО МО Гагаринское, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;


· график (режим) работы органа местного самоуправления, участвующего в предоставлении муниципальной услуги и осуществляющего прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;


· адрес Муниципального совета МО МО Гагаринское;


· контактная информация об органе местного самоуправления, участвующем в предоставлении муниципальной услуги;


· категории граждан, имеющие право на получение муниципальной услуги;


· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


· срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;


· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги;


· порядок записи на прием к должностному лицу.

2.2.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги при ответе на телефонные звонки, устные или письменные обращения:

· при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информирует обратившихся граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;


· ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа или организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;


· во время разговора специалист четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


· специалист, осуществляющий устную консультацию, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов;


· в случае, если специалист, к которому обратился гражданин, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предлагает гражданину назначить другое удобное для гражданина время для консультации;


· в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять гражданину;


· ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационных стендах МО МО Гагаринское, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления услуги осуществляется служащими Муниципального совета (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).


Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются служащими Муниципального совета, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, как правило, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.


Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.


Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, информационных залах, залах обслуживания, иных местах предоставления муниципальной услуги Муниципального совета.


Служащие Муниципального совета информируют получателей муниципальной услуги о порядке заполнения реквизитов заявления.


Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги.


2.2.5. На информационных стендах, размещаемых в местах приема граждан, и на официальном сайте Правительства Санкт-Петербурга содержится следующая информация:


· наименование муниципальной услуги – выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов;


· орган, предоставляющий муниципальную услугу – Муниципальный совет МО МО Гагаринское;


· график (режим) работы Муниципального совета осуществляющего прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;


· адрес Муниципального совета;


· контактная информация о Муниципальном совете;


· порядок предоставления муниципальной услуги;


· последовательность посещения заявителем Муниципального совета;


· перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;


· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


· образец заполнения заявления на получение муниципальной услуги;


· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


· порядок записи па прием к должностному лицу.


Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Муниципального совета размещаются при входе в помещения Муниципального совета, который осуществляет предоставление гражданам выдачу архивных справок, выписок, копий архивных документов.


2.2.6. За предоставлением муниципальной услуги заявители обращаются в Муниципальный совет.

2.3. Перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, и порядок их представления:


2.3.1. При личном обращении граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, представляются:


· письменное заявление по установленному образцу (Приложения №№ 2-5 к административному регламенту);


· документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность); 


· копия трудовой книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации);


· при запросе информации, содержащей персональные данные о третьих лицах – документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;


· другие документы (копии нотариальных документов, ордеров на получение жилья, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем, свидетельства о рождении, о заключении или расторжении брака, перемене имени или фамилии, усыновлении, установлении отцовства и т.д.), представление которых необходимо для осуществления поиска нужной заявителю информации.


2.3.2. При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, дополнительно представляются:


· паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги;


· документы, подтверждающие полномочия представителя.


2.3.3. Для получения муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов заявителем (юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем) предоставляются следующие документы:


· запрос на бланке организации за подписью руководителя (Приложение № 2 к административному регламенту);


· документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;


· копии документов, имеющих непосредственное отношение к заявителю и обеспечивающих поиск нужной ему информации.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов.


2.4.1. Допустимые сроки предоставления муниципальной услуги:


а) решения о предоставлении муниципальной услуги должны быть приняты в течение 5 дней со дня обращения со всеми необходимыми документами.


б) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должны быть приняты в течение 5 дней со дня обращения со всеми необходимыми документами.


2.4.2. Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур:


Регистрация входящих документов, направление Главе МО МО Гагаринское (его заместителю) – 1 день;


Рассмотрение документов и направление задания в структурное подразделение для исполнения – 1 день;


Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса – 5 дней;


Подготовка копии архивного документа (архивной справки, архивной выписки) – 10 дней;


Направление запроса по принадлежности; подготовка ответа заявителю о направлении запроса по принадлежности – 10 дней;


Подготовка ответа о невозможности исполнения запроса с указанием причин – 10 дней;


Подписание ответа заявителю – 1 день;


Регистрация ответа – 1 день;


Выдача ответа заявителю (либо направление почтой) – 1 день.


2.4.3. Допустимые сроки приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации: 20 дней.

2.4.4. Допустимые сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:


а) решения о предоставлении муниципальной услуги должны быть направлены заявителям в течение 10 дней со дня принятия указанного решения.


б) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должны быть направлены заявителям в течение 10 дней со дня принятия указанного решения.


2.4.5. Допустимые сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями (при условии равномерного обращения заявителей в течение приемного времени):


а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в структурных подразделениях Муниципального совета, предоставляющих муниципальной услугу по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов не должен превышать 30 минут;


б) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ при условии равномерного обращения заявителей в течение приемного времени не должен превышать 45 минут.


2.4.6. Продолжительность приёма (приёмов) должностного лица (ответственного специалиста):


средняя продолжительность приема (приемов) заявителя должностным лицом (ответственным специалистом) составляет 25 минут.


2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


а) непредставление заявителем документов, указанных в п. 2.3. 


б) предоставление заявления и документов неуполномоченным лицом;


в) отсутствие у заявителя законных оснований на предоставление муниципальной услуги, в случае несоответствия требованиям, изложенным в пункте 1.5. (в зависимости от муниципальной услуги) настоящего Административного регламента;


г) недостоверность представленных заявителем документов, указанных в п. 2.3.


2.6. Муниципальная услуга по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов предоставляется безвозмездно.


2.7. Оказание муниципальной услуги гражданам может осуществляться служащими Муниципального совета.

2.8. Служащие Муниципального совета при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Административного регламента.


2.9. Служащие Муниципального совета несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.


2.10. Требования к организации предоставления муниципальной услуги.


График предоставления муниципальной услуги формируется с учетом графика (режима) работы Муниципального совета приведен в Приложение № 1 к Регламенту.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания служащих устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка Муниципального совета. График их работы может быть изменен с учетом природно-климатических условий территории, графика (режима) движения общественного транспорта.


Прием получателей муниципальной услуги может проводиться с помощью системы электронного оповещения о предоставлении муниципальной услуги.


Служащий Муниципального совета, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, устно или письменно извещает граждан о дате и времени предоставления муниципальной услуги.


Получатель муниципальной услуги в случае невозможности получения муниципальной услуги в предлагаемый срок своевременно уведомляет служащего Муниципального совета, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, и согласовывает с ним предполагаемую дату предоставления муниципальной услуги.


Справочные телефоны Муниципального совета приведены в Приложении № 1 к Регламенту.

2.11. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.


Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к ним, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.


Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.


Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в залах обслуживания (информационных залах) или специально выделенных для этих целей помещениях – местах предоставления муниципальной услуги. Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.


В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.


Рабочие места служащих оснащаются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности или служащие обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами).


Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.


Рабочие места служащих оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелоками-коммуникаторами).


Место нахождения Муниципального совета приведены а Приложении № 1 к Регламенту и на соответствующем сайте МО МО Гагаринское в сети Интернет. 


III. Административные процедуры


Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


· прием заявлений и проверку документов граждан; 


· регистрацию документов в журнале регистрации;


· принятие решения или подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;


· проверку и подтверждение (отклонение) принятого решения; 


· информирование гражданина об исполнении муниципальной услуги (либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;


· контроль правомерности принятого решения;


· выдачу гражданину соответствующего документа – выписки, справки, договора и т.д. (в зависимости от муниципальной услуги);


· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.


Прием заявлений и проверка представленных документов


3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является обращение заявителя в Муниципальный совет с представлением полного комплекта документов, необходимых для предоставления гражданам муниципальной услуги.


3.3.Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист, который решением руководителя Муниципального совета делегирован на исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги (далее – специалист).


3.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:


· проверка представленных заявителям заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе документов, удостоверяющих личность заявителя;


· прием документов от заявителей либо отказ в приеме документов;


· формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае принятия решения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов.


3.5. Формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае принятия положительного решения в следующем порядке:


· специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документы, удостоверяющие личности заявителей, а также полномочия представителей;


· при приеме документов специалист осуществляет проверку представленных заявителями документов, а именно:


· наличие всех необходимых документов для принятия решения по предоставлению гражданам муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов в соответствии с требованиями настоящего регламента;


· правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;


· отсутствие в заявлении и документах неудостоверенных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;


· при представлении заявителями оригинала документа и незаверенной копии документа специалист сверяет копии с подлинником каждого документа, заверяет каждую копию с расшифровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и оригинала документа, либо штампом «Копия верна».


3.6. При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям настоящего регламента, специалист уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. По просьбе заявителей специалист может указать перечень действий в письменном виде.


Регистрация документов в журнале регистрации заявлений


и решений о предоставлении муниципальной услуги


3.7. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов.


3.7.1. Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации.


3.7.2. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:


· порядковый номер;


· дату обращения;


· фамилию, имя, отчество;


· адрес места жительства;


· дату вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;


· примечание.


3.8. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя органа местного самоуправления. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.


3.9. Специалист формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для принятия решений о предоставлении муниципальной услуги и последующего оформления личного дела заявителя).


3.10. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 10 минут.


Подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги по выдаче


архивных справок, выписок, копий архивных документов


3.11. Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является факт завершения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации.


3.12. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист юридического отдела и централизованного архива ОМСУ Муниципального совета МО МО Гагаринское. 

3.13. Время выполнения данной процедуры составляет не более 5 дней.


Результатами данной процедуры являются: принятие решения о возможности исполнения запроса.


3.14. При подготовке проекта решения по предоставлению услуги специалист:


· проверяет данные заявителя и представленные им сведения;


· анализирует данные, представленные заявителем, с целью определения прав заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными документами.


3.15. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги формирует отказное личное дело, в которое включаются проект решения об отказе в представлении заявителю муниципальной услуги.


3.16. Специалист, подготовивший проект решения, подписывает его и передает личное дело заявителя на проверку и согласование лицу, ответственному за данное направление работы.


IV. Контроль правомерности принятых решений о выдаче


архивных справок, выписок, копий архивных документов


4.1. Основанием для исполнения административной процедуры по контролю правомерности принятых решений предоставления муниципальной услуги является выборочная проверка по правомерности принятых решений.


4.2. Ответственными за выполнение данной административной процедуры являются специалисты юридического отдела и централизованного архива ОМСУ.


4.3. Время выполнения процедуры по проверке правомерности принятых решений составляет не более 10 дней со дня начала плановой проверки в соответствии с принятым графиком проверок.


4.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:


· выявление неправомерно принятых решений по предоставлению муниципальной услуги, и других ошибок (нарушений) в работе Муниципального совета.


· рекомендации соответствующим отделам Муниципального совета по устранению выявленных неправомерно принятых решений и ошибок.


4.5. По результатам проверки составляется соответствующая справка, в которой отражаются:


· цель проверки;


· количество проверенных решений;


· количество выявленных ошибок (нарушений);


· данные по неправомерно принятым решениям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, № личного дела, характер ошибки (нарушения);


· рекомендации и сроки по устранению выявленных ошибок (нарушений).


4.6. Глава МО МО Гагаринское осуществляют контроль над устранением  отделами Муниципального совета выявленных ошибок (нарушений).


V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов. Форма жалобы на действия должностных лиц


Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц уполномоченной организации в досудебном и судебном порядке.


5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:


· отказ в приеме документов для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов;


· отказ заявителю в предоставлении услуги по выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов;


· необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления;


5.3. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур (оказания услуг), а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Муниципального совета могут быть обжалованы гражданами в Главе МО МО Гагаринское, а также в суде.


5.4. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.


Жалоба (претензия) может быть подана в течение трех месяцев со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.


5.5. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан Главой МО МО Гагаринское.


5.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.7. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема, либо направлена по почте, или передана ответственному за работу с обращениями граждан сотруднику уполномоченной организации.


5.8. В письменной жалобе гражданин указывает:


· наименование органа, в который направляется письменная жалоба,


· свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии),


· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы,


· суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным,


· ставит личную подпись и дату.


Жалоба (претензия) регистрируется в течение 10 минут по ее получении.


Заявителю вручается (в случае личного представления жалобы) или направляется (в случае письменного представления или представления по электронной почте) заверенное уведомление о регистрации  претензии (жалобы) с указанием времени и даты регистрации, а также лица, осуществившего регистрацию.


В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут  считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.


5.9. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


Для рассмотрения претензий заявителей формируется Комиссия по рассмотрению названной жалобы состоящая из Главы МО МО Гагаринское, его заместителя и специалиста аппарата Муниципального совета МО МО Гагаринское.


5.10. Каждый гражданин имеет право получить, а Муниципального совета и его должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.


Приложение № 1

к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги


по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов


Почтовые адреса, справочные телефоны, адреса электронной почты и часы приема Муниципального совета МО МО Гагаринское

		Наименование органа местного самоуправления

		Почтовый адрес

		телефон

		факс

		Адрес электронной почты

		Часы приема



		Муниципальный совет МО МО Гагаринское

		196244, СПб, Витебский пр-кт 41, корп.1

		379-9500

378-53-47

		379-9500

		sovet@gagarinskoe.ru

		Пн. с 15 ч 00 мин до 17 ч. 00 мин


Чт. с 11 ч. 00 мин


до 13 ч. 00 мин 





Приложение № 2

к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги


по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов


Бланк организации, предприятия

Заявление организаций на выдачу копий


Кому

________________________ (должность, Ф.И.О.)

Прошу выдать заверенную копию постановления (распоряжения).


Указать точное наименование, дату, номер, содержание документа.


Количество экземпляров _______.


Копия необходима для представления  (указать наименование организации). 


 


 


 


 


Должность руководителя организации, предприятия   подпись   Расшифровка подписи  


Приложение № 3

к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги


по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов


Заявление на выдачу копий


Кому

______________________ (должность, Ф.И.О.)

от (фамилия, имя, отчество  – разборчиво, полностью) 


проживающего (ей)_______________________________________________________________


_________________________________________________________________________________


телефон домашний____________________


рабочий_____________________________


 


  


Заявление


Прошу выдать копию постановления (распоряжения) 


Указать точное наименование, дату, номер, содержание документа 


Количество экземпляров ______


Копия необходима для представления (указать наименование организации)


 


Приложение: (указать перечень прилагаемых документов)


 


 


 


 


  


Дата______________                                                                     Подпись___________________ 


Приложение № 4

к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги


по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов


Заявление на выдачу справки о стаже работы


Кому

______________________ (должность, Ф.И.О.)

от (фамилия, имя, отчество  – разборчиво, полностью) 


проживающего (ей)_______________________________________________________________


_________________________________________________________________________________


телефон домашний____________________


рабочий_____________________________


   


Заявление


Прошу выдать справку  о стаже работы:


1.  за  19____г.  – 19_____г. на_______________________________________________________


(указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)


2.  за  19____г. – 19_____г.


на_______________________________________________________


(указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)


Смена фамилии  с


_________________________ на __________________________ в _______ году


 


( Указать периоды отпусков по уходу за детьми — при их наличии)

Справка необходима для представления  (указать организацию).


 


К заявлению прилагаются следующие документы:


1.


2.


 


 


 


 

Дата______________                                                                    Подпись___________________ 


Приложение № 5

к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги


по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов


Заявление на выдачу справки о заработной плате


Кому

______________________ (должность, Ф.И.О.)

от (фамилия, имя, отчество  – разборчиво, полностью) 


проживающего (ей)_______________________________________________________________


_________________________________________________________________________________


телефон домашний____________________


рабочий_____________________________


   


Заявление


Прошу выдать справку о заработной плате:


за 19___г. – 19 ____ г. 


на (указать точное наименование места  работы,  цех, участок, должность)


за 19___г. – 19 ____ г., 


на (указать точное наименование места  работы, цех, участок, должность)


 


(Указать периоды отпусков по уходу за детьми — при их наличии)

 


 


Смена фамилии с _______________ на _____________________________ Дата _________


 


Справка необходима для представления (указать организацию)


 


 


 


Дата______________                                                                     Подпись___________________


Приложение № 6 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги


Блок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги 


по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов

		Заявитель

		Подача заявления







		Исполнитель

		Вид работ

		Срок 


выполнения



		Структурное подразделение местной администрации, уполномоченное производить прием и регистрацию заявлений и обращений

		Регистрация входящих документов, направление Главе Местной администрации (его заместителю)

		1 день



		Глава Местной администрации (заместитель)

		Рассмотрение документов и направление задания 
в структурное подразделение для исполнения

		1 день



		Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит выдача архивных справок и копий архивных документов

		Анализ тематики запроса, принятие решения 
о возможности исполнения запроса

		5 дней







		Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит выдача архивных справок и копий архивных документов

		Подготовка копии архивного документа (архивной справки, архивной выписки

		10


дней

		

		Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит выдача архивных справок и копий архивных документов  

		Направление запроса по принадлежности.


Подготовка ответа заявителю о направлении запроса по принадлежности

		10 дней

		

		Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит выдача архивных справок и копий архивных документов  

		Подготовка ответа о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

		10 дней







		Глава Местной администрации

		Подписание ответа заявителю

		1 день



		Структурное подразделение, в чьи должностные обязанности входит регистрация ответов 

		Регистрация ответа 

		1 день



		Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит выдача архивных справок и копий архивных документов

		Выдача ответа заявителю (либо направление почтой)

		1 день
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