
 
 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "САРАПУЛЬСКИЙ РАЙОН" 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

31.08.2016                             с. Сигаево                                             № 1078 

Об утверждении административного регламента 

Администрации муниципального образования «Сарапульский район» 

 по предоставлению муниципальной  услуги «Оказание  методической и  практической 

 помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в   

состав Архивного фонда Удмуртской Республики архивных документов, находящихся на 

временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам 

делопроизводства и архивного дела»  

  

 

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь По-

становлением Администрации муниципального образования «Сарапульский район» от 18 

марта 2016 года № 400 «О порядке разработки и утверждении административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Сарапуль-

ский  район»  Администрация  муниципального  образования  «Сарапульский район» п о с 

т а н о в л я е т:  

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрация  

муниципального  образования  «Сарапульский район» по предоставлению муниципальной 

услуги «Оказание  методической и  практической помощи в работе по организации 

документов в делопроизводстве, отбору и передаче в  состав Архивного фонда 

Удмуртской Республики архивных документов, находящихся на временном хранении, 

подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и 

архивного дела» . 

2. Признать утратившим силу Административный регламент Архивного отдела 

по предоставлению муниципальной услуги «Оказание  методической и  практической 

помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в  состав 

Архивного фонда Удмуртской Республики архивных документов, находящихся на 

временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам 

делопроизводства и архивного дела» утверждённый постановлением главы 

Администрации № 1350 от 09.11.2011 г. 

3. Настоящее постановление опубликовать путём размещения на официальном сайте 

муниципального образования «Сарапульский район» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет».  
 

и.о. Главы Администрации                                                                                  Ю.В.Пермитин 
 

 

 

 
 

С.В.Баранова 

25235 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации муниципального образования «Сарапульский район» по предоставлению 

муниципальной услуги «Оказание методической и практической  

помощи в работе  по организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в  

состав Архивного фонда Удмуртской Республики архивных документов, находящихся на 

временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам 

 делопроизводства и архивного дела»  

 

I. Общие положения 

 

 1. Административным регламентом Администрации муниципального образования «Сара-

пульский район» (далее - Отдел) по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методиче-

ской и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору и 

передаче в состав Архивного фонда Удмуртской Республики архивных документов, находящихся 

на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам дело-

производства и архивного дела» (далее – Административный регламент) регулируется порядок 

предоставления муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи орга-

низациям, в установленном порядке включенным в список организаций – источников комплекто-

вания Архивного отдела Администрации муниципального образования «Сарапульский район»  

(далее – источники комплектования) и организациям, не являющимся источниками комплектова-

ния Архивного отдела Администрации муниципального образования «Сарапульский район»  в ра-

боте по организации документов в делопроизводстве, отбору и передаче в состав Архивного фон-

да Удмуртской Республики архивных документов, находящихся на временном хранении, подго-

товке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела 

(далее - муниципальная услуга). 

 

Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или)  

Удмуртской Республики, либо в силу наделения их заявителями в порядке,  

установленном законодательством Российской Федерации и (или)  

Удмуртской Республики, правом выступать от их имени 

 при взаимодействии с соответствующими органами государственной  

власти, органами местного самоуправления и иными  

организациями при предоставлении государственной услуги 

 

 2. Получателями муниципальной услуги выступают организации – источники комплекто-

вания Архивного отдела Администрации муниципального образования «Сарапульский район»  и 

организации, не являющиеся источниками комплектования (далее – Заявители).  

 3. Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их Заявителями  

в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

 

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

4. Почтовый адрес и место нахождения Архивного отдела Администрации муници-

пального образования «Сарапульский район»: 

улица Лермонтова, дом 50, село Сигаево, Сарапульский район, Удмуртская Республика, 

427990. 

Телефон: (34147) 25-235. 

Факс: (34147) 24-235. 

5. Официальный сайт Администрации района в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет»: www. sarapulrayon.udmurt.ru (далее соответственно - официальный сайт Админи-

страции района). 
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6. График работы Администрации района (график приёма населения): 

понедельник - четверг: с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин., в предпраздничные дни - с 8 ч. 00 

мин. до 15 ч. 00 мин.; 

Обеденный перерыв: с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин. 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

7. Справочный телефон Администрации района: (34147) 24-235. 

8. Адрес электронной почты: amosarrn@udm.net 

9. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется путём: 

- размещения информационных материалов на информационных стендах в фойе здания От-

дела; 

- размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации района; 

- размещения информационных материалов в федеральной государственной информацион-

ной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государ-

ственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru и услуги.удмуртия.рф; 

- предоставления информации путём обращения в многофункциональные центры предо-

ставления государственных и муниципальных услуг, действующие на территории Сарапульского 

района; 

- предоставления информации в региональном центре телефонного обслуживания населе-

ния в Удмуртской Республике по телефону (3412) 600-000. 

10. На информационных стендах в территориальном органе размещаются следующие 

материалы: 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;  

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги; справочные телефоны, адрес 

электронной почты. 

11. На официальном сайте Администрации района размещается текст настоящего Ад-

министративного регламента. 

12. В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Уд-

муртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается 

следующая информация: 

- полное наименование Администрации района, почтовые адреса, адреса электронной по-

чты, номера телефонов, а также графики работы и графики приёма населения, с указанием кабине-

та; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-

схемы); 

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления му-

ниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации района, долж-

ностных лиц, муниципальных служащих Администрации района; 

- формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

13. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги за-

явитель (его представитель) обращается в Архивный отдел Администрации муниципального         

образования «Сарапульский район» (далее – Отдел). 

14. Информирование (консультация) при личном обращении в Отдел осуществляется 

должностным лицом Отдела, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги,: 

- при личном обращении; по телефону; 

- в письменной форме на основании письменного обращения;  

- по электронной почте. 

15. Основными требованиями к информированию заявителей (их представителей) явля-

ются: 

- достоверность предоставляемой информации; чёткость в изложении информации;  
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- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения ин-

формации;  

- оперативность при предоставлении информации. 

16. При личном обращении заявителя (его представителя) в Архивный отдел специалист 

даёт подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, разъясняет во-

просы, вызывающие наибольшие трудности. 

17. Информирование заявителей (их представителей) по телефону осуществляется в со-

ответствии с графиком работы  Отдела. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структурного 

подразделения Администрации района и фамилию должностного лица, принявшего телефонный 

звонок. 

При ответах на телефонный звонок специалист кадровой службы обязан произносить слова 

чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по 

причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора специалист 

Отдела должен кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять заяви-

телю (его представителю). Время разговора не должно превышать 10 минут. 

18. Информация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предо-

ставляется специалистом Отдела на основании письменного обращения заявителя (его представи-

теля) в Отдел в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения в Отдел. 

19. При получении запроса по электронной почте специалист кадровой службы направ-

ляет заявителю (его представителю) ответ по электронной почте либо в письменной форме на ад-

рес, указанный заявителем (его представителем), в течение 15 рабочих дней со дня получения за-

проса Отделом. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

 20. Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в 

делопроизводстве, отбору и передаче в состав Архивного фонда Удмуртской Республики архив-

ных документов, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических 

документов по вопросам делопроизводства и архивного дела. 

 

Наименование муниципального органа,  

предоставляющего муниципальную услугу 

 

 21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципаль-

ного образования «Сарапульский район», её структурным подразделением  - Архивным отделом. 

22. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами 

государственной власти, органами местного самоуправления и организациями всех форм соб-

ственности. 

  

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

 23. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

 - оказание консультации по вопросам архивного дела и делопроизводства; 

 - выдача методической литературы по вопросам архивного дела и делопроизводства; 

 - проведение семинаров, лекций по вопросам архивного дела и делопроизводства; 

 - представление документов организаций – источников комплектования Отдела на рассмот-

рение Межведомственной экспертно-проверочной методической комиссии Комитета по делам ар-

хивов при Правительстве Удмуртской Республики (далее – ЭПМК Комитета) или представление 

документов организаций, не являющихся источниками комплектования, на рассмотрение Цен-

тральной экспертной комиссии Администрации (далее – ЦЭК Администрации).  
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Сроки предоставления муниципальной услуги 

 

 24. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 30 рабочих дней со 

дня регистрации документов,  не считая времени ожидания документов от Заявителя после устра-

нения выявленных нарушений. 

 25. Сроки прохождения административных процедур: 

прием и регистрация заявления (письма) об оказании методической помощи с прилагаемы-

ми к нему документами – в день их поступления, срок регистрации – не более 10 минут на 

каждый документ; 

рассмотрение зарегистрированного заявления (письма) об оказании методической помощи 

с прилагаемыми к нему документами руководителем Отдела- позднее рабочего дня, следующего 

за днем регистрации документов (срок рассмотрения – 10 минут на каждый документ); 

выдача методической литературы – в день обращения в течение 1 дня; 

проведение семинара, лекции – не более 30 дней с момента регистрации заявления; 

оказание консультации по желанию Заявителя в устной или письменной форме:  

в устной форме -  в течение 1 дня; 

в письменной форме - в течение 5 дней; 

подготовка заключения - в течение 6 дней. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами:  

-  Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации»; 

-  Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг»; 

-  Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и защите информации»; 

-  Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

-  приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 

января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных докумен-

тов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Россий-

ской академии наук»; 

-  приказ Главного архивного управления при Совете Министров СССР от 05 сентября 1985 

года № 263 ; 

-  Закон Удмуртской Республики от 30 июня 2005 года № 36-РЗ «Об архивном деле в Уд-

муртской Республике»; 

         - Закон Удмуртской Республики от 29 декабря 2005 года № 82-РЗ «О наделении органов 

местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики 

в области архивного дела»; 

- Положение об Архивном отделе Администрации муниципального образования                

«Сарапульский район. 

 

 

 



8 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для  

предоставления муниципальной услуги 

 

 27. Для получения муниципальной услуги Заявителями представляются следующие доку-

менты: 

 заявление (письмо) об оказании методической помощи, подписанная руководителем орга-

низации (Приложение № 1, № 2); 

 проект индивидуальной  номенклатуры  дел в 2-х экземплярах   (Приложение № 3); 

 проект инструкции по делопроизводству в 2-х экземплярах; 

 проект положения об архиве в 2-х экземплярах; 

 проект положения о Центральной экспертной комиссии (далее – ЦЭК) или экспертной ко-

миссии (далее – ЭК) в 2-х экземплярах; 

 описи дел постоянного хранения в 4-х экземплярах (Приложение № 4, 6, 7); 

 описи дел по личному составу, подлежащих переводу на постоянное хранение в 4-х экзем-

плярах (Приложение № 4); 

 описи дел по  личному составу (личных дел)  в 3-х экземплярах (Приложение № 5); 

 справочный аппарат к описям (титульный лист к каждому экземпляру описи, предисловие, 

при необходимости – оглавление, указатели, список сокращенных слов, расшифровка терминов 

(при их наличии), составленный в соответствии с Правилами; 

 акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (если в опись  включён  

неполный   объём   документов),  в  2-х экземплярах  (Приложение № 8);  

 выписка из протокола ЦЭК (ЭК) организации о согласовании документов, представленных 

на рассмотрение ЭПМК Комитета или УЭК Администрации, оформленная в соответствии с  

ГОСТ Р-6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система органи-

зационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержден-

ных постановлением Госстандарта Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст (далее – ГОСТ Р-

6.30-2003);  

 28. Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги:  

 лично – по месту нахождения Отдела; 

 почтовым отправлением в адрес Отдела; 

 по электронным каналам связи. 

 29. Документы, указанные в пункте 27 настоящего Административного регламента, пред-

ставленные в электронном виде, должны быть заверены электронной цифровой подписью руково-

дителя организации или его заместителя, и принимаются при условии возможности удостоверения 

электронной подписи в Отделе. 

30. Отдел при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктами 1, 2 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», при предоставлении муниципальной услуги не вправе 

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; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявите-

лем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных госу-

дарственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-

ставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  государствен-

ных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

consultantplus://offline/ref=422162CA5A51DEEB8CCEA2F6E3E43DB4471BE3372E8D1F7B337F8615D4BCD24194995188TB0DK
consultantplus://offline/ref=422162CA5A51DEEB8CCEA2F6E3E43DB4471BE3372E8D1F7B337F8615D4BCD2419499518ABET80BK
consultantplus://offline/ref=422162CA5A51DEEB8CCEA2F6E3E43DB4471BE3372E8D1F7B337F8615D4BCD2419499518ABET80BK
consultantplus://offline/ref=422162CA5A51DEEB8CCEA2F6E3E43DB4471BE3372E8D1F7B337F8615D4BCD2419499518FTB08K
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ниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие муниципальной услуги, по собственной инициативе. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предостав-

ляющие государственные и муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

  

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 

 31. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги являются: 

 предоставление документов по форме и содержанию не соответствующих требованиям, 

установленным пунктами 27, 28, 30 настоящего Административного регламента. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 

 

 32. Основаниями для отказа в оказании методической помощи путем выдачи методической 

литературы является: 

отсутствие в Отделе запрашиваемой методической литературы. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

33. Предоставления услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги, не требуется.  

  

Размер платы, взимаемой с Заявителя  

при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания в случаях,  

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними  

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными  

правовыми актами Удмуртской Республики 

 

 34. Отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.  

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления  муниципальной услуги  

 

 35.  Максимальный срок ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления (письма) с 

документами, указанными в пунктах 23, 24 настоящего Административного регламента,  и при 

получении результата муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

         Продолжительность приема у должностного лица Отдела, ответственного за ведение дело-

производства, не должна превышать 10 минут, если не требуется консультирование о правилах 

подготовки нормативно-методических документов, представленных  организацией. 

 

Срок регистрации документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги  

 

 36. Регистрация документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществ-

ляется в день их поступления. Срок регистрации документов Заявителя составляет 10 минут на 

каждый  документ.  
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Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  

к местам ожидания,  информационным стендам с образцами для заполнения и  

перечнем документов необходимых для получения муниципальной услуги 

 

 Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитар-

но-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 

электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Поме-

щения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповеще-

ния о возникновении чрезвычайных ситуаций. 

37. Вход в здание, где располагается Отдел, должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской) с указанием его наименования, наименование вышестоящего органа  и 

режима работы; вход и выход из помещений - соответствующими указателями с искусственным 

освещением в тёмное время суток, расширенным проходом, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

38. На территории, прилегающей к месторасположению Отдела, должны быть оборудова-

ны бесплатные места для парковки не менее четырёх автотранспортных средств, в том числе не 

менее одного - для транспортных средств инвалидов 

39. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в 

том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы должност-

ных лиц Отдела. 

40. Приём граждан ведется должностным лицом Отдела, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги (далее - ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо 

по предварительной записи. Должностное лицо обеспечивается личной нагрудной карточкой (бей-

джем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.  

41. Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской) с указанием названия должности, фамилии, имени, отчества должностного 

лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. При отсутствии такой 

возможности помещение для непосредственного взаимодействия ответственного должностного 

лица с Заявителями может быть организовано в виде отдельного рабочего места.  

42. Рабочее место ответственного должностного лица  должно быть оборудовано персо-

нальным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим устройствам,  соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации 

приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помеще-

ния при необходимости. 

43. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на 

приём по телефонам, указанным в пункте 50 настоящего Административного регламента.  При 

предварительной записи Заявитель сообщает должностному лицу Отдела желаемое время приёма. 

При определении времени приёма по телефону должностное лицо Отдела обязано назначить время 

на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного 

Заявителю. 

44. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социаль-

ной инфраструктуры Отдел при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам 

(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения, и оказание им помощи в Отделе; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, допуск сурдопе-

реводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение 

и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной 

защиты Российской Федерации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне 

с другими лицами. 
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Специалисты Администрации района, работающие с инвалидами, должны быть проин-

структированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов 

объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики. 

45. Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, указанной 

в пункте 46 настоящего Административного регламента, места ожидания приёма должны соответ-

ствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой 

информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения зако-

нодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципаль-

ной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письмен-

ными принадлежностями. 

46. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: 

график работы Отдела; 

фамилии, имена, отчества руководителя Отдела; 

номера кабинетов, где осуществляются информирование (консультация) Заявителей и при-

ём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество, 

должность ответственного должностного лица; 

номера справочных телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты, адрес офици-

ального сайта; 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

настоящий Административный регламент (без приложений); 

образцы заявлений (приложения 4-8 к настоящему Административному регламенту); 

схема (блок-схема) последовательности действий при предоставлении  муниципальной 

услуги (приложение 3 к настоящему Административному регламенту). 

47. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах,  печатаются удобным 

для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места 

выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, 

требования к размеру шрифта могут быть снижены. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

48. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются: 

обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы Отдела; 

обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги; 

своевременность приёма Заявителей в Отделе; 

своевременность рассмотрения документов, представленных Заявителем; 

своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 49. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется 

ответственными должностными лицами Отдела: 

 непосредственно в Отделе;  

 при обращении по телефону;  

 в письменном виде по почте или электронным каналам связи; 

 на информационных стендах и в информационном терминале. 

50. Место нахождения Отдела и его почтовый адрес: 427990, Удмуртская Республика, с. 

Сигаево, ул. Лермонтова, 50.  

Электронный адрес: amosarrn@udm.net. 

Справочные телефоны: (34147) 25-235 

Отдел осуществляет приём Заявителей в соответствии со следующим графиком: 

 

Понедельник-четверг 08.00 - 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00) 

Суббота, воскресенье, 

нерабочие празднич-

ные дни 

выходные дни 

mailto:sar-archiv@udmnet.ru
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 52. Информирование (консультация) при личном обращении в Отдел осуществляется 

начальником, главным специалистом-экспертом Отдела (далее – ответственное должностное ли-

цо) на рабочем месте в соответствии с графиком работы Отдела. 

53. Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. При-

ём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день 

назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возмож-

ность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное 

лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые ме-

ры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

 54. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственными долж-

ностными лицами, указанными в пункте 31 настоящего Административного регламента, по спра-

вочным телефонам в соответствии с графиком работы Отдела (пункт 30 настоящего Администра-

тивного регламента). 

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, 

фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефон-

ный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со 

ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует За-

явителя по интересующим его вопросам.  

 Время разговора не должно превышать 10 минут. 

 55. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное 

лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам: 

о графике работы Отдела; 

о месте размещения на официальном сайте Администрации муниципального образования  

«Сарапульский район» информации о предоставлении муниципальной услуги; 

о требованиях к документам, предъявляемым на рассмотрение ЭПМК Комитета (ЦЭК Ад-

министрации); 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

о текущей административной процедуре предоставления муниципальной услуги; 

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 56. Консультации проводятся по следующим вопросам: 

 - порядок оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услу-

ги; 

 - обеспечение сохранности документов Архивного фонда УР; 

 - организация экспертизы ценности документов; 

 - составление описей дел и научно-справочного аппарата к ним; 

 - составление инструкции по делопроизводству; 

 - составление номенклатуры дел; 

 - составление положений о ЦЭК (ЭК) и архиве; 

 - о порядке предоставления муниципальной услуги. 

 Во время разговора ответственное должностное лицо должно говорить четко, избегать «па-

раллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступле-

ния звонка на другой аппарат. 

 57. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоя-

тельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (пере-

ведён) начальнику Отдела, либо обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по ко-

торому можно получить необходимую информацию. 

58. Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке 

предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование, выходящее за 

рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и прямо или кос-

венно влиять на индивидуальное решение Заявителя. 

 59. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное долж-

ностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обра-
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титься за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает удобное для Заявителя 

время для личного обращения непосредственно в Отдел. 

 60. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в Отдел осу-

ществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём 

размещения ответа на официальном сайте Администрации  муниципального образования  «Сара-

пульский район» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа до-

ставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.  

Ответ на обращение Заявителя представляется в простой, чёткой форме и должен содер-

жать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя.  

Ответ подписывается начальником Отдела  (в его отсутствие – лицом его замещающим) и 

направляется Заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

 61. При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на 

обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя.  

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления 

обращения. 

 62. Основными требованиями к информированию являются: достоверность и полнота 

предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность полу-

чения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность. 

 63. В случае возникновения каких-либо вопросов или недоразумений при приёме докумен-

тов или в процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться к началь-

нику Отдела (в его отсутствие – лицу его замещающему). В случае невозможности принять Заяви-

теля незамедлительно предусматривается возможность приёма его начальником Отдела по пред-

варительной записи, которая производится в тот же день.  

Личный приём граждан осуществляется начальником Отдела, по местонахождению Отдела 

каждый вторник с 14.00 часов до 16.00 часов. 

 64. Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела, почтовом и электронном адре-

сах, контактных телефонах размещены на официальных сайтах «Архивная служба Удмуртии» 

www.gasur.ru, Администрации муниципального образования  «Сарапульский район» 

www.sarapulrayon.udmurt.ru. 

 Кроме того, на официальном сайте Администрации муниципального образования  «Сара-

пульский район»  www.sarapulrayon.udmurt.ru. размещаются текст настоящего Административного ре-

гламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих дея-

тельность по предоставлению муниципальной услуги. 

 65. Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  

государственных услуг в многофункциональных центрах предоставления  

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления  

государственных услуг в электронной форме 

  

66. Муниципальная  услуга в многофункциональных центрах предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг не предоставляется. 

67. Предоставление информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электрон-

ной форме осуществляется с использованием информационно-технологической и коммуникаци-

онной инфраструктуры, в том числе государственных информационных систем  «Портал государ-

ственных услуг Российской Федерации» (http://18.gosuslugi.ru/pgu/). На указанном портале имеется 

возможность доступа к формам заявлений (писем), необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; образцы их заполнения и представления в электронной форме, обращения в элек-

тронной форме в Комитет или муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу, 

осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги. Результат предоставле-

ния муниципальной услуги может быть получен Заявителем лично (или уполномоченным Заяви-

http://www.gasur.ru/
http://www.gasur.ru/
http://www.gasur.ru/
http://www.gasur.ru/
http://www.gasur.ru/
http://www.adm-sarapul/ru
http://www.adm-sarapul/ru
http://www.adm-sarapul/ru
http://www.adm-sarapul/ru
http://www.adm-sarapul/ru
http://www.adm-sarapul/ru
http://www.mfc18.ru/
http://www.mfc18.ru/
http://www.mfc18.ru/
http://www.mfc18.ru/
http://www.mfc18.ru/
http://18.gosuslugi.ru/pgu/
http://18.gosuslugi.ru/pgu/
http://18.gosuslugi.ru/pgu/
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телем лицом) по месту обращения, либо направлен ему посредством почтовой или электронной 

связи, обеспечивающим при необходимости конфиденциальность. 

68. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги в электронной форме может 

быть направлена Заявителю на его электронный адрес в случае, если запрос о предоставлении му-

ниципальной услуги был направлен на адрес электронной почты муниципального архива, указан-

ный в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  

требования к порядку их выполнения 

 

 69. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

 приём и регистрация заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или со-

проводительного письма к документам, указанным в пункте 27 настоящего Административного 

регламента; 

рассмотрение заявки (заявления) или сопроводительного письма к документам, указанным 

в пункте 27 настоящего Административного регламента, принятие решения начальником Отдела;  

выдача методической литературы; 

подготовка и организация семинара, лекции; 

проведение семинара, лекции; 

подготовка консультации; 

проведение консультации; 

проверка комплектности и правильности оформления документов, представляемых для 

рассмотрения ЭПМК Комитета (ЦЭК Администрации); 

составление заключения о качестве представленных документов и подготовка документов к 

рассмотрению на ЭПМК Комитета или ЦЭК Администрации. 

 70. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 9.  

 

 

Описание последовательности действий при приеме и регистрации   

заявления (письма) с прилагаемыми к нему документами 

 

71. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление 

в Отдел заявления (письма) с просьбой о проведении консультации, семинара, лекции и выдаче 

методической литературы или сопроводительного письма о рассмотрении документов, указанных 

в пункте 27 настоящего Административного регламента. 

 72. Приём и регистрацию заявления (письма) или документов, указанных в пункте 27 

настоящего Административного регламента, с сопроводительным письмом  осуществляет долж-

ностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства в Отделе в день их поступления.  

73. Заявление (письмо)  к документам, указанным в пункте 27 настоящего Административ-

ного регламента, регистрируется в журнале входящей документации с проставлением регистраци-

онного номера.  

 По желанию Заявителя при приеме и регистрации заявления (письма) на втором экземпляре 

должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, проставляет отметку о принятии заяв-

ления (письма), документов, указанных в пункте 27 настоящего Административного регламента, с 

сопроводительным письмом с указанием регистрационного номера и даты регистрации. 

 74. После регистрации заявления (письма) или сопроводительного письма к документам 

ответственное должностное лицо передает заявление (письмо) или документы, указанные в пункте 

27 настоящего Административного регламента с сопроводительным письмом, начальнику Отдела. 
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Описание последовательности действий при рассмотрении заявления (письма)   

к документам, указанным в пункте 27 настоящего Административного регламента, 

принятие решения начальником Отдела 

 

 75. Зарегистрированное заявление (письмо) не позднее рабочего дня, следующего за днем 

его регистрации, передается ответственным должностным лицом, в порядке делопроизводства на 

рассмотрение начальнику Отдела 

 76. Начальник Отдела в течение рабочего дня проставляет визу с указанием ответственного 

должностного лица за предоставление муниципальной услуги и определяет срок предоставления 

муниципальной услуги (срок рассмотрения – 10 минут на каждый официальный документ). 

 77. После рассмотрения начальником Отдела заявление (письмо)  с резолюцией передаются 

ответственному должностному лицу на исполнение. 

 

Описание последовательности действий при выдаче методической литературы 
 

 78. Ответственное должностное лицо определяет перечень методической литературы. 

 79. Ответственное должностное лицо регистрирует методическую литературу в журнале 

регистрации выдачи методической литературы во временное пользование (далее – журнал реги-

страции) в течение 30 минут. 

80. Заявитель расписывается в журнале регистрации в получении методической литерату-

ры. 

 81. Ответственное должностное лицо выдает методическую литературу Заявителю. 

 82. Данная административная процедура осуществляется в течение 1 рабочего дня.  

 

Описание последовательности действий  

при подготовке и организации семинара, лекции 
 

 83. Ответственное должностное лицо в течение 1 рабочего дня определяет тему семинара, 

лекции в соответствии с заявкой (заявлением). 

 84. Ответственное должностное лицо составляет и согласовывает с начальником Отдела в 

течение 5 рабочих дней программу проведения семинара, лекции. 

 85. Ответственное должностное лицо должно согласовать с Заявителем сроки  и место про-

ведения семинара, лекции за 7 дней до начала семинара, лекции. 

 86. Проведенный семинар, лекция регистрируется ответственным должностным лицом в 

журнале регистрации семинаров и лекций по вопросам документационного обеспечения управле-

ния и архивного дела, проведенных сотрудниками Отдела для организаций  Сарапульского района 

с указанием даты, названия организации, ФИО, должности обратившегося и краткого содержания 

семинара, лекции. 

 87. Данная административная процедура осуществляется в срок не более 30 рабочих дней с 

момента регистрации заявки (заявления). 

 

Описание последовательности действий  

при оказании консультации 
  

 88. Ответственное должностное лицо в течение 1 рабочего дня определяет тему консульта-

ции в соответствии с заявкой (заявлением). 

 89. Консультация проводится по вопросам документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

 90. Консультация предоставляется в течение 1 рабочего дня в устной форме обратившимся 

лично или посредством телефонной связи. На заявку (заявление) поступившее по почте, в элек-

тронном виде, по сети Интернет – в течение 5 рабочих дней. 

 91. Ответственное должностное лицо в течение 20 минут регистрирует оказание консульта-

ции в журнале учета консультаций по вопросам документационного обеспечения управления и 

архивного дела, проведенных сотрудниками Отдела для организаций Сарапульского района с ука-

занием даты, названия организации, ФИО, должности обратившегося и краткого содержания кон-

сультации. 
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 Описание последовательности действий при проверке комплектности и  

правильности оформления документов, представляемых на рассмотрение  

ЭПМК Комитета (ЦЭК Администрации) 

 

 

 92. Ответственное должностное лицо в течение 3-х рабочих дней проверяет комплектность 

и правильность оформления представленных документов, указанных в пункте 27 настоящего Ад-

министративного регламента.  

 93. Если поступившие документы надлежащим образом оформлены и представлены в пол-

ной комплектности, ответственное должностное лицо готовит документы к представлению на рас-

смотрение ЭПМК Комитета, ЦЭК Администрации. 

 94. При выявлении в ходе проверки нарушений, ответственное должностное лицо инфор-

мирует об этом Заявителя по телефону не позднее 3-х дней со дня поступления документов. От-

ветственное должностное лицо объясняет содержание выявленных нарушений и предлагает при-

нять меры по их устранению, согласовывает дату и время консультации по устранению наруше-

ний. Информирование по просьбе организации может осуществляться письменно путём направле-

ния ответов почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на офи-

циальных сайтах, в зависимости от способа доставки ответа, указанного Заявителем. Письменная 

информация подписывается начальником Отдела. 

 95. Если организация в течение 30 календарных дней с момента регистрации представит 

документы, надлежащим образом оформленные и в полной комплектности, повторяются админи-

стративные процедуры, указанные в пунктах 69-74, 92-96 настоящего Административного регла-

мента. 

 96. Если по истечении 30 календарных дней с момента регистрации, организация не пред-

ставит в Отдел надлежащим образом оформленные и в полной комплектности документы, ответ-

ственное должностное лицо не позднее 3-х рабочих дней  (с момента истечения тридцатидневного 

срока ожидания) возвращает представленные документы Заявителю по почте, уведомив об этом 

по телефону, или непосредственно в руки представителю Заявителя. При этом ответственное 

должностное лицо объясняет содержание выявленных нарушений.  

 

 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента. 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением долж-

ностными лицами, муниципальными служащими положений Административного регла-

мента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-

пальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами 

 

97. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных адми-

нистративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, 

осуществляет начальник Отдела. 

 98. Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-

мента осуществляется путём проведения проверок исполнения должностными лицами, муници-

пальными служащими положений настоящего Административного регламента. Периодичность 

осуществления проверок - постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги. 

99. Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в 

части, касающейся участия в предоставлении муниципальной услуги многофункционального цен-

тра предоставления государственных и муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с 

соглашением о взаимодействии. 
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Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе  

порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления  

муниципальной услуги 

 

 

100. Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы Отдела. 

101. Внеплановые проверки проводятся по решению начальника Отдела или по решению 

заместителя главы Администрации муниципального образования «Сарапульский район» на осно-

вании конкретного обращения Заявителя. 

 102. Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

начальником Отдела может быть поручено должностному лицу Отдела, назначенному ответствен-

ным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, либо рабочей группе, 

сформированной из сотрудников Отдела. 

 103. При проведении проверки осуществляется контроль за: 

 обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги; 

исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 26 настоящего Административного регламента; 

своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

 104. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются 

выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходи-

мости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц От-

дела. 

 105. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устране-

нию недостатков в предоставлении муниципальной услуги. 

 106. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём полу-

чения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений. 

107. Учет и анализ результатов исполнительской дисциплины ответственных должностных 

лиц Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в соответ-

ствии с Положением об Отделе. 

 

Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в 

 предоставлении муниципальной услуги, за решения и действия (бездействие),  

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

 108.  Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблю-

дение установленных сроков её осуществления возлагается на начальника Отдела. 

109.  Должностные лица, муниципальные служащие Отдела, которым поручено предо-

ставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за: 

- несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Отделе; 

- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной услуги; 

- непредоставление муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных настоящим 

Административным регламентом;  

- необоснованное требование документов и (или) платы; 

 нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или 

уклонение от принятия жалобы к рассмотрению. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за  

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,  

их объединений и организаций 

 

110.  Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управле-

ния на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной 
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услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц, муници-

пальных служащих Отдела. 

111.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает 

в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, 

принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей (их 

представителей), содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, му-

ниципальных служащих Отдела. 

112.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих 

формах: 

- текущий контроль;  

- проведение плановых и внеплановых проверок; 

- контроль со стороны граждан, их объединений и организаций. 

113. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установлен-

ные настоящим Административным регламентом; 

- проверку хода и качества исполнения муниципальной услуги; 

 - учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц, муни-

ципальных служащих Администрации района, ответственных за исполнение административных 

процедур. 

  

  

  V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  

 действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

 а также должностных лиц, муниципальных служащих 

 

 114. Решения, принятые Отделом в ходе предоставления муниципальной услуги, 

действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих могут быть обжалованы за-

явителем (его представителем) в досудебном (внесудебном) порядке. 

115. Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя (его представителя) документов, не предусмотренных нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмурт-

ской Республики, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муници-

пального образования «Сарапульский район» для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Рес-

публики, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального 

образования «Сарапульский район» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя (его 

представителя); 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Рес-

публики, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального 

образования «Сарапульский район»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами органов местного са-

моуправления муниципального образования «Сарапульский район; 

7) отказ должностного лица Отдела, муниципального служащего в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-

кументах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

116. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме: 
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1) заместителю главы Администрации - на решение (действие, бездействие) должностного 

лица, муниципального служащего; 

2) в Администрацию района - на действие (бездействие) заместителя главы Администра-

ции, начальника отдела Администрации района, на решение (действие, бездействие) должностно-

го лица, муниципального служащего.  

117. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с устной жалобой в Администрацию 

района. Должностное лицо, принимающее жалобу, со слов заявителя (его представителя) оформ-

ляет её в письменной форме на бумажном носителе. 

118.  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием сети «Интернет», 

официального сайта Администрации района, федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо государствен-

ной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приёме заявителя (его представи-

теля). 

119.  Жалоба, поступившая в Администрацию района, заместителю главы Администра-

ции, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжало-

вания отказа в приёме документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении допущен-

ных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких ис-

правлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

120.  Жалоба должна содержать следующую информацию: 

- наименование Администрации района, структурного подразделения Администрации рай-

она, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) ко-

торых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя (его пред-

ставителя), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (его представи-

телю); 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Архивного отдела, долж-

ностного лица либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездей-

ствием) должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем (его представителем) 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. 

121.  По результатам рассмотрения жалобы Администрация района  (заместитель главы 

Администрации) принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено дей-

ствующим законодательством; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы, с изложением мотивов и оснований. 

122.  Администрация района или заместитель главы Администрации отказывает в удо-

влетворении жалобы в следующих случаях: 

1. наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 

2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации; 

3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями главы 

2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» в отношении того же заявителя и по тому же предмету жа-

лобы. 

123. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю (его представите-

лю) в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

124. Администрация района или заместитель главы Администрации вправе оставить жа-

лобу без ответа в следующих случаях: 
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1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здо-

ровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя (его представителя), указанные в жало-

бе. 

125. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, муниципаль-

ный служащий, осуществляющий рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры за подписью руководителя Администрации района. 

126.  Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке гражданин вправе 

запрашивать и получать от Администрации района: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копию обжалуемого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- копии документов и иных материалов, подтверждающих обжалуемое действие (бездей-

ствие) Администрации района, должностного лица либо муниципального служащего. 

Копии документов заверяются надписью «Копия верна», подписью должностного лица, 

муниципального служащего с указанием его должности, расшифровки подписи (инициалов, фа-

милии), даты заверения и печатью Администрации района. 

Передача персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».  
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Приложение № 1 

к Административному 

регламенту 

Форма заявления 

Бланк письма организации 

 

                                                                                                              

Начальнику Архивного отдела  

Администрации муниципального  

образования «Сарапульский район»                                                                                              

С.В. Барановой 

 

Об оказании методической и  

практической помощи 

 

 

Уважаемая Светлана Владимировна! 

 

 

(Полное название Заявителя) просит Вас оказать методическую и практическую помощь по 

___________________________________________________________________________________. 

(название темы, вопроса) 

 

 

 

 

 

Руководитель 

(сокращенное название организации,  

учреждения, предприятия)                                   подпись                           расшифровка подписи 

 

 

ФИО исполнителя 

телефон  
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Приложение № 2 

к Административному 

регламенту 

 

Форма сопроводительного письма 

 

Бланк письма организации 

 

                                                                                                       Начальнику Архивного отдела  

Администрации муниципального  

образования «Сарапульский район»                                                                                              

С.В. Барановой 

 

 

Уважаемая Светлана Владимировна! 

 

 

 Направляем на рассмотрение ЭПМК Комитета (ЦЭК Администрации) документы (указать 

виды документов). Просим согласовать (утвердить). 

 

 

Приложение на _______________ л. в ______________ экз. 
                                (кол-во листов)              (кол-во экземпляров) 

 

 

 

Руководитель 

(сокращенное название организации,  

учреждения, предприятия)                                   подпись                           расшифровка подписи 

 

 

 

ФИО исполнителя 

телефон 
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Приложение № 3 

к Административному 

регламенту 

 Форма номенклатуры дел 

Наименование организации   

  УТВЕРЖДАЮ 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ  Наименование должности  

руководителя организации 

00.00.0000          №_______   

__________________________ 
              (место составления) 

 Подпись                     Расшифровка  

                                    подписи 

  Дата 

На ____________год   
 

Индекс дела Заголовок дела (тома, части) 

Кол-во дел 

(томов, 

частей) 

Срок хранения 

дела (тома, части) 

и № статей 

по перечню 

Примеча-

ние 

1 2 3 4 5 

Название раздела 

     

Наименование должности  

руководителя службы ДОУ   Подпись   Расшифровка  

Дата                                 подписи  
 

Виза зав. архивом 

(лица, ответственного за архив) 
 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК) _____________________ 
                                    (наименование    

_______________________________________ 
                                              организации) 

от _____________________________№_____  

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПМК  

Комитета по делам архивов  

при Правительстве Удмуртской Республики 

от __________________________№_____ 

 

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в _________году 
 

По срокам хранения Всего В том числе 

переходящих с отметкой 

«ЭПК» 

1 2 3 4 

Постоянного    

Временного (свыше 10 лет)    

Временного (до 10 лет включительно)    

ИТОГО:    
 

Наименование должности 

руководителя службы ДОУ    Подпись  Расшифровка подписи  

Дата 
 

Итоговые сведения переданы в архив 

Наименование должности,  

передавшего сведения    Подпись  Расшифровка подписи 

Дата 
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Приложение № 4 

к Административному 

регламенту 

Форма описи дел постоянного хранения организации 

 

 

(наименование организации) 

 

 

 

Фонд № _________________ 

ОПИСЬ № _______________ 

дел постоянного хранения  

за _______________________ год 

УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности 

руководителя организации 

 

Подпись          Расшифровка  

                                 подписи 

Дата 

 

№ 

п/п 

Индекс  

дела Заголовок дела 
Крайние 

даты 
Количество 

листов Примечания 

1 2 3 4 5 6 

 

 

     

 

В данный раздел описи внесено ______________________________________ дел 

(цифрами и прописью) 

с № _________________________ по № _______________________ , в том числе: 

 

литерные номера: ______________________________________________________ 

пропущенные номера: __________________________________________________ 

 

 

Наименование должности 

составителя описи      Подпись   Расшифровка подписи 

 

Заведующий архивом  

организации       Подпись    Расшифровка подписи 

 

Дата 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК) _______________________ 
                                      (наименование организации) 

_________________________________________ 

                                                    

от _____________________ № ______________ 

УТВЕРЖДЕНО 

Протокол ЭПМК  

Комитета по делам архивов  

при Правительстве Удмуртской Республики 

 

от ______________ № ______________ 
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Приложение № 5 

к Административному 

регламенту 

Форма описи дел по личному составу 

 

 

(наименование организации) 

 

 

 

Фонд № _______________ 

ОПИСЬ № _____________ 

дел по личному составу  

за _______________________ год 

УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности 

руководителя организации 

Подпись              Расшифровка подписи 

Дата 

 

 

Название раздела 

 

№ 

п/п 

Индекс  

дела 
Заголовок дела 

(тома, части) 

Дата дела 

(тома, части) 

Срок хране-

ния дела 

(тома, части) 

Количество 

листов в деле 

(томе, части) 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

      

В данный раздел описи внесено ____________________________________ дел 
(цифрами и прописью) 

с № _____________ по № ______________ , в том числе: 

 

литерные номера:_______________________________________________ 

 

пропущенные номера: ___________________________________________ 

 

Наименование должности 

составителя описи      Подпись               Расшифровка подписи 

 

Дата 

 

Начальник отдела кадров  

(инспектор по кадрам)                Подпись                Расшифровка  

 

Дата 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК) __________________ 

                                            (наименование 

____________________________________ 

                                         организации) 

от ______________ № ______________ 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПМК   

Комитета по делам архивов  

при Правительстве Удмуртской Республики 

 

от ______________ № ______________ 
 

 



 

 

Приложение № 7.1 

к Административному регламенту 

Форма описи видеодокументов 

_______________________________ 

   (наименование организации)     

 

ОПИСЬ №___________  

______________________________________ 

  (название описи)  

________________________________ год(ы)  

УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности руководителя организации  

Подпись                                     Расшифровка подписи 

Дата 

Номер  

единицы  

учета 

Номер 

единицы 

хранения 

Индекс,  

производственный 

номер 

Заголовок  

документа 
Автор 

Исполнитель  

произведения 
Язык 

Дата  

записи, 

перезаписи 

Хронометраж 

видео- 

записи 

Тип и  

формат  

записи 

Количество 

единиц хранения 

Состав тек-

стовой сопро-

водитель - 

ной докумен-

тации 

Примечания Оригинал Копия 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

             

В данный раздел описи внесено____________________________ ед. уч. _____________________________ ед. хр. 

                                                                 (цифрами и прописью)    (цифрами и прописью) 

с № ______ по №_______, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ________________  

и текстовая сопроводительная документация к ним. 

 

Наименование должности 

составителя описи                    Подпись     Расшифровка подписи 

Дата 

Заведующий архивом организации      Подпись     Расшифровка подписи 

Дата 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК) __________________________ 
                                             (наименование  

____________________________________________ 
                                                 организации) 

от  ________________________ № ______________ 

УТВЕРЖДЕНО 

Протокол ЭПМК 

Комитета по делам архивов  

при Правительстве Удмуртской Республики  
 

от ______________ №  ______________ 
 

 

 

 



 

 

 

Приложение № 7.2 

к Административному регламенту 

Форма описи фонодокументов граммофонной записи (грампластинок) 

______________________________ 

(наименование организации) 
 

ОПИСЬ № ____________________________ 

______________________________________ 
  (название описи)  

_______________________________ год(ы) 

УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности руководителя организации  

Подпись                                      Расшифровка подписи 

Дата 

Номер 

единицы 

учета пп 

Номер 

стороны 

(едини-

цы хра-

нения) 

Индекс, 

произ-

вод-

ствен-

ный 

номер 

Заголовок  

документа 
Автор 

Исполни-

тель про-

изведения 

Язык 

Дата 

изго-

товле-

ния 

Место 

изго-

товле-

ния 

Порядко-

вый но-

мер, диа-

метр, ма-

териал 

грамори-

гинала 

Вре-

мя 

зву-

ча-

ния 

Количество 

единиц хране-

ния 

Состав 

тексто-

вой со-

проводи-

тельной 

доку-

мента-

ции 

При

меча

ча-

ния 

 

Грам-

ори-

гинал 

Грам-

плас-

тинка 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
              

В данный раздел описи внесено___________________________ ед. уч. ___________________________  ед. хр. 
                                                             (цифрами и прописью)                         (цифрами и прописью) 
 

с №_________ по № ____________, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ______________________  

и текстовая сопроводительная документация к ним. 
 

Наименование должности 

составителя описи        Подпись      Расшифровка подписи 

Дата 

Заведующий архивом организации      Подпись     Расшифровка подписи 

Дата 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК) ____________________________________ 

                                              (наименование организации) 

от  ______________ №  ______________ 

УТВЕРЖДЕНО 

Протокол ЭПМК  

Комитета по делам архивов 

при Правительстве Удмуртской Республики 

от  ______________ №  ______________ 



 

 

Приложение № 7.3 

к Административному регламенту 

Форма описи фонодокументов магнитной записи 
______________________________ 

(наименование организации) 

ОПИСЬ № ____________________________ 

_____________________________________ 
  (название описи)  

________________________________ год(ы)   

УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности руководителя организации 

Подпись                                      Расшифровка подписи 

Дата 
 

Номер 

едини-

цы уче-

та пп 

 

Номер 

едини-

цы хра-

нения 

 

Индекс, 

производ-

ственный 

номер 

 

Заголо-

вок до-

кумента 

 

Ав-

тор 

 

Испол-

нитель 

произ-

ведения 

 

Язык 

 

Дата  

записи, 

переза-

писи 

 

Место  

записи, 

переза-

писи 

 

Ско-

рость  

звуча-

ния 

 

Время 

звуча-

ния 

Тип и 

формат 

магнитной 

ленты 

Количество 

единиц хране- 

ния/метраж 

Состав 

текстовой 

сопроводи-

тельной 

докумен-

тации 

При-

меча-

ния Ориги-

нал 

Копия 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

               

В данный раздел описи внесено_____________________________ ед. уч. ________________________________  ед. хр. 

                                                              (цифрами и прописью)     (цифрами и прописью) 

с № _________ по № ___________, в том числе: литерные номера: ____________________,пропущенные номера:  

_____________________________ и текстовая сопроводительная документация к ним. 
 

Наименование должности                   Подпись     Расшифровка подписи 

составителя описи 

Дата 

Заведующий архивом организации      Подпись     Расшифровка подписи 

Дата 
 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК) ____________________________________ 
                                                             (наименование организации) 

от __________________________________ №  ______________ 

УТВЕРЖДЕНО 

Протокол ЭПМК  

Комитета по делам архивов 

при Правительстве УР 

от  ______________ №  ______________ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Приложение № 7.4 

к Административному регламенту 

Форма описи фотоальбомов 
_________________________ 

(наименование организации) 

 

ОПИСЬ № _________________  

______________________________________ 
  (название описи)  

________________________________ год(ы) 

УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности руководителя организации 

Подпись                                      Расшифровка подписи 

Дата 
 

Номер 

ед. хр. 

Заголовок (назва-

ние) альбома 

Автор съемки Крайние даты 

фотоотпечат-

ков 

Место 

съемки 

Количество  

фотоотпечатков 

Состав текстовой со-

проводительной до-

кументации 

Внешние особенно-

сти 

Примечания 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 

 

        

В данный раздел описи внесено ________________________ ед. уч____________________________  ед. хр. 

                                                             (цифрами и прописью)   (цифрами и прописью) 

с №____________ по № ____________, в том числе: 

литерные номера: _____________________, пропущенные номера: _____________________ и текстовая сопроводительная документация к ним. 

__________________________________________________________ фотоотпечатков. 
                                  (цифрами и прописью) 

 

Наименование должности       Подпись     Расшифровка подписи 

составителя описи 

Дата 

Заведующий архивом организации     Подпись     Расшифровка подписи 

Дата 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК) _______________________________________ 
                                                                         (наименование  

_________________________________________________________ 
                                организации) 

от  ______________ №  ______________ 

УТВЕРЖДЕНО 

Протокол ЭПМК 

Комитета по делам архивов  

при Правительстве Удмуртской Республики 
 

от ______________ № ______________ 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Приложение № 7.5 

к Административному регламенту 

Форма описи фотодокументов 
_________________________________ 

   (наименование организации) 

 

ОПИСЬ № _____________________________  

______________________________________ 

  (название описи)  

________________________________ год(ы) 

УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности руководителя организации  

Подпись                                      Расшифровка подписи 

Дата 
 

Номер 

ед. хр.  

Производ-

ственный 

номер 

Заголовок (аннотация) 

документа (название 

диафильма) 

Автор 

съемки 

Дата съемки Место съемки Количество кадров 

панорамной съемки 

 

Состав текстовой со-

проводительной доку-

ментации 

Примеча-

ния 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 

 

        

В данный раздел описи внесено_____________________________________________ ед. хр.  

                                                                              (цифрами и прописью)  

с  №____________ по №___________, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ____________________  

и текстовая сопроводительная документация к ним. 

 

Наименование должности       Подпись     Расшифровка подписи 

составителя описи 

Дата 

Заведующий архивом организации     Подпись     Расшифровка подписи 

Дата 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК) ____________________________________ 
                                                                         (наименование организации) 

от  ______________ №  ______________ 

УТВЕРЖДЕНО 

Протокол ЭПМК  

Комитета по делам архивов 

при Правительстве Удмуртской Республики 
 

от  ______________ №  ______________ 



 

 

Приложение № 7.6 

к Административному 

регламенту 

Форма описи электронных документов постоянного хранения организации 

 

(наименование организации) 

 

 

 

 

 

 

Фонд № __________________________ 

ОПИСЬ № ________________________ 

за _______________________ год 

УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности 

руководителя организации 

 

Подпись       Расшифровка  подписи 

Дата 

 

 

Название раздела 

 

№ ед. 

учёта 

№ 

ед.хр. 
Заголовок ед. 

учёта 

Крайние даты 

ед. учёта 

Формат элек-

тронных до-

кументов 

Состав текстовой 

сопроводительной 

документации 

Приме-

чание 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

      

 

В данный раздел описи внесено________________________________ ед.учёта 

                                    (цифрами и прописью) 

_________________________ ед.хр. с № ____________ по № ____________ 

     (цифрами и прописью) 

 в том числе: 

литерные номера: ______________________________________________________ 

пропущенные номера: __________________________________________________ 

 

Наименование должности 

составителя описи      Подпись   Расшифровка подписи 

 

Дата 

 

Заведующий  

архивохранилищем      Подпись    Расшифровка подписи  

 

Дата 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК) ________________ 
                                                (наименование 

__________________________________ 
                                                   организации) 

от ______________ № ______________ 

УТВЕРЖДЕНО 

Протокол ЭПМК  

 Комитета по делам архивов 

при Правительстве Удмуртской республики  

от ______________ № ______________ 

 

 
 



 

 

Приложение № 6 

к Административному регламенту 

 Форма описи научно-технических документов 

_________________________  

(наименование организации)  

 

Фонд №__________ 

Опись № _________ 

дел постоянного хранения 

за ________________ годы 

УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности руководителя организации 

Подпись                                     Расшифровка  подписи  

Дата  

 

№ 

п/п 

Учетный но-

мер ед.хр. в 

организации 

Производственный 

индекс (шифр) раз-

работки 

Заголовок ед.хр. Стадия 

(этап) раз-

работки 

Автор, руково-

дитель, ответ-

ственный ис-

полнитель 

Организация-

разработчик, 

соисполни-

тели 

Годы раз-

работки 

Количе-

ство 

листов 

Примеча-

ния 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

     

 

 

     

 
 

В опись включено _________________________________________________ единиц хранения с № _________ по № __________ 

                              (прописью, цифрами) 

Литерные номера _______________, пропущенные номера  __________________ 
 

Наименование должности составителя описи                                    Подпись                                                     Расшифровка подписи 
 

Зав. техническим архивом                                                                     Подпись                                                    Расшифровка подписи 

Дата 
 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК)__________________________ 
                                                 (наименование 

____________________________________________ 
                                                       организации) 

от ____________№______________ 

УТВЕРЖДЕНО 

Протокол ЭПМК  

Комитета по делам архивов  

при Правительстве Удмуртской Республики 
 

от ______________ № ______________ 



 

 

Приложение № 8 

к Административному 

регламенту 

 Форма акта о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны 

____________________________________ 

     (наименование организации) 

 

 

АКТ 

 

_____________________№__________________ 

_________________________________________ 

(место составления) 

 

о необнаружении документов, пути 

розыска которых исчерпаны 

 УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности 

руководителя организации 

Подпись                 Расшифровка 

Дата  

 

Фонд №  ______________________ 

        (название фонда) 

 

В результате____________________________________________ установлено отсутствие в фонде 

перечисленных ниже дел, предпринятые архивом всевозможные меры по розыску дел положи-

тельных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета 

 

Опись № Ед.хр. 

№ 

Заголовок ед.хр. Количество листов 

(время звучания,  

метраж) 

Крайние  

даты 

Предполагае-

мые причины 

отсутствия 

1 2 3 4 5 6 

 

 

 

     

 

Итого____________________________________________________________________ ед.хр. 

(цифрами и прописью) 

 

Содержание утраченных материалов может быть частично восполнено следующими ед.хр.: 

_____________________________________________________________________________________ 

(номера ед.хр. и их групповые заголовки) 

_____________________________________________________________________________________ 

 

 

Наименование должности 

руководителя архива 

(лица, ответственного за архив) 

 

Дата 

 

 

Подпись  

 

 

Расшифровка подписи 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК) ________________________  

                                (наименование организации)  

от _________________________№_____________ 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПМК Комитета по делам  

архивов при Правительстве УР 

от ___________________№__________ 



 

 

Приложение № 9 

к Административному 

регламенту 

Блок-схема 

исполнения муниципальной услуги  
 

Условные обозначения 

 

 

 

Начало или завершение административной процедуры 

 

 

Операция, действие, мероприятие 

 Срок исполнения 

 Ситуация выбора, принятия решения 

 

Блок-схема общей структуры последовательности действий  

при исполнении муниципальной услуги 



 

 

 
 

 

 

 

Приложение № 9.1 

к Административному 

регламенту 

Блок-схема административной процедуры  

«Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления (письма) 

 о предоставлении муниципальной услуги или сопроводительного письма к документам,  

указанным в пункте 27 настоящего Административного регламента»  

 

 

 

 

Отказ в предоставле-

нии муниципальной 

услуги с объяснени-

ем причин 

Подготовка и организа-

ция семинара, лекции 

Подготовка 

консультации Проверка комплектности и правильно-

сти оформления  документов 

Выявлены 

нарушения 

Не выявлены 

нарушения 

Составление заключения 

о качестве документов, 

неполном оформлении 

или неполном количестве  

документов 

Нарушения 

не устранены 

Нарушения 

устранены 

1 

Прием и регистрация  заявления (письма) или сопроводительного письма к докумен-

там,  

указанным в п.27 настоящего Административного регламента 

1 

Поступление заявления (письма) о предоставлении муниципальной услуги 

или документов, указанных в п.27 настоящего Административного регла-

мента с сопроводительным письмом  

 

 
Выдача методиче-

ской литературы 

 

Проведение 

семинара, лекции 

Проведение 

консультации 

Составление заключения о качестве документов, 

указанных в пункте 27 настоящего Администра-

тивного регламента и предоставление докумен-

тов на рассмотрение ЭПМК Комитета, 

ЦЭК Администрации 

Определение пе-

речня литературы 

Рассмотрение заявления (письма) и 

принятие решения начальником От-

дела, передача заявления (письма) 

ответственному должностному лицу 

Рассмотрение сопроводительного 

письма и принятие решения 

 начальником Отдела, передача 

сопроводительного письма ответ-

ственному должностному лицу 

 

Представление в Отдел заявления (письма) или документов, ука-

занных в пункте 27 настоящего Административного регламента с 

сопроводительным письмом 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение № 9.2 

к Административному 

регламенту 

Блок-схема административной процедуры  

«Описание последовательности действий при рассмотрении заявления (письма) 

Регистрация заявления (письма)  

в журнале входящей документации 

Передача заявления (письма) 

 с документами, указанными в пункте 27 настоящего  

Административного регламента начальнику Отдела 

20 минут на каждый 

официальный документ 

2 



 

 

 или сопроводительного письма к документам, указанным в пункте 27 настоящего  

Административного регламента, принятие решения начальником Отдела»  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрение и принятие решения начальником Управле-

ния о предоставлении муниципальной услуги 

Да Нет 

Определение срока и назначе-

ние ответственного должност-

ного лица за предоставление 

муниципальной услуги 

 

Передача заявления (письма) с документами, указанными в  

п.27 настоящего Административного регламента  

ответственному должностному лицу на исполнение 

 

Передача заявления (письма)или документов, указанных в  

пункте 27 настоящего Административного регламента с  

сопроводительным письмом начальнику Отдела 

10 минут на каждый 

официальный документ 

Мотивированный отказ в 

предоставлении  

муниципальной услуги 

2 

3 



 

 

Приложение № 9.3 

к Административному 

регламенту 

Блок-схема административной процедуры 

«Описание последовательности действий при выдаче методической литературы» 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выдача методической литературы 

 

в день поступления заявки 

(заявления)   

Определение перечня  

методической литературы 

Регистрация 

методической литературы 

 

30 минут 

 

 

30 минут 

3 



 

 

Приложение № 9.4 

к Административному 

регламенту 

Блок-схема административной процедуры  

«Описание последовательности действий при подготовке и организации семинара, лекции» 

 

Составление и согласование 

программы обучения с 

начальником Отдела 

Согласование сроков и  

места проведения с Заявителем 

 

Проведение семинара, 

лекции 

Определение темы  

семинара, лекции 
В течение 1 рабочего дня 

В течение 5 рабочих дней 

За 7 дней до начала 

проведения семинара, лекции 

В течение 1 рабочего дня 

3 



 

 

Приложение № 9.5 

к Административному 

регламенту 

Блок-схема административной процедуры  

«Описание последовательности действий при оказании консультации» 

 

 

Проведение консультации 

 

Определение темы консультации 

В течение 1 рабочего дня 

В течение 1 рабочего дня 

3 



 

 

Приложение № 9.6 

к Административному 

регламенту 

Блок-схема административной процедуры  

«Описание последовательности действий при проверке комплектности и правильности 

оформления документов» 
 

Проверка комплектности и правильности оформления пред-

ставленных документов, указанных в п. 27 настоящего  

Административного регламента 

Нарушения не выявлены Нарушения выявлены 

Составление заключения Составление заключения 

о возврате документов 

Представление документов на ЭПМК 

Комитета, ЦЭК Администрации 

В течение 3 рабочих дней 

30 минут 

Нарушения 

устранены 

 

Нарушения 

не устранены 

 

 

1 

3 


