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Периодическое печатное издание органов местного самоуправления муниципального образования Байкаловский муниципальный район
Распространяется бесплатно.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
2.07.2019 года №281 с. Байкалово
О внесении изменений в Порядок осуществления претензионной и исковой работы
с просроченной дебиторской задолженностью главными администраторами
(администраторами) доходов в муниципальном образовании Байкаловский муниципальный
район, утверждённый постановлением администрации муниципального образования
Байкаловский муниципальный район от 24.04.2019 г. №176»

В целях наиболее полного отражения этапов исковой работы администрация муниципального 
образования Байкаловский муниципальный район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести следующие изменения в Порядок осуществления претензионной и исковой работы 
с просроченной дебиторской задолженностью главными администраторами (администраторами) 
доходов в муниципальном образовании Байкаловский муниципальный район, утвержденный поста-
новлением администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район от 
24.04.2019 г. №176 (далее – Порядок):

1) пункт 7.6.5 Порядка изложить в следующей редакции:
«7.6.5. Ответственным лицом за получение решения суда является специалист Юридического 

отдела администрации.
В течение 10 рабочих дней после вступления решения суда в законную силу специалист Юри-

дического отдела администрации принимает меры к получению решения суда.
В течение 5 рабочих дней после получения исполнительного документа специалист Юридиче-

ского отдела администрации направляет полученный исполнительный документ в орган, осущест-
вляющий исполнение судебных актов, нарочно или заказным письмом.

Специалист Юридического отдела администрации является ответственным за получение инфор-
мации о дате возбуждения исполнительного производства в целях выявления фактов несвоевремен-
ного возбуждения исполнительного производства органом, осуществляющим исполнение судеб-
ных актов»;

2) пункт 7.6.6 Порядка изложить в следующей редакции:
«7.6.6. Лицом, ответственным за осуществление взаимодействия с органом, осуществляющим 

исполнение судебных актов по вопросам возбужденного исполнительного производства, осущест-
вление контроля за поступлением платежей по исполнительным документам является специалист 
по имуществу (по исполнительным производствам в сфере имущественных отношений) либо 
специалист по управлению земельными ресурсами (по вопросам в сфере земельных отношений) 
Отдела социально-экономического развития администрации муниципального образования Байка-
ловский муниципальный район».

2. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
3. Настоящее Постановление разместить на официальном сайте администрации муниципального 

образования Байкаловский муниципальный район в сети Интернет www.mobmr.ru.

Глава муниципального образования
Байкаловский муниципальный район                                           А.А. Жуков.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
от 8.07.2019 года №285 с. Байкалово
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок,
информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»

В соответствии с Федеральным законом от 6.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение пункта 4 
раздела VII протокола заседания комиссии по повышению качества предоставления государственных 
(муниципальных) услуг и исполнения государственных (муниципальных) функций в Свердловской 
области от 11.03.2019 г. №13, администрация муниципального образования Байкаловский муни-
ципальный район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставле-
ние архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реа-
лизацией законных прав и свобод граждан» (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Байкаловский муниципальный 
район от 7.09.2012 г. №612 «Об утверждении административного регламента Архивного отдела адми-
нистрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление оформленных в установленном порядке архивных справок 
или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предоставляющей их 
пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством 
Российской Федерации» (в редакции постановлений администрации от 1.07.2013 г. №480, 9.12.2013 г. 
№871, от 25.07.2014 г. №418).

3. Опубликовать данное Постановление в Вестнике Байкаловского муниципального района и разме-
стить на официальном сайте администрации  муниципального образования Байкаловский муниципаль-
ный район в сети Интернет http://www.mobmr.ru.

4. Контроль выполнения настоящего Постановления возложить на заместителя главы администра-
ции муниципального образования Байкаловский муниципальный район по социально-экономическим 
вопросам Г.В. Бороздину.

Глава муниципального образования
Байкаловский муниципальный район                                           А.А. Жуков.

Утвержден
Постановлением администрации МО
Байкаловский муниципальный район

от _________2019 г. №___

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок,

информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архив-
ных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией 
законных прав и свобод граждан» (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставле-
ния муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, 
информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан» (далее – муни-
ципальная услуга).

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур Архивного 

отдела администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район (далее – 
муниципальный архив), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок вза-
имодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

3. Заявителем на получение муниципальной услуги являются:
1) физические и юридические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным докумен-

там, в целях получения и использования информации, связанной с реализацией законных прав и сво-
бод граждан (далее – заявители);

2) законный представитель заявителя, указанного в подпункте 1 настоящего пункта.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется 
непосредственно работниками муниципального архива при личном приеме и по телефону, а также через 
Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг» (далее – многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг) и его филиалы.

5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, 
адресах электронной почты и официальных сайтов муниципального архива, информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги, размещена в федеральной государственной информацион-
ной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый 
портал) по адресу https://www.gosuslugi.ru/24181/1/info, на официальном сайте администрации муни-
ципального образования Байкаловский муниципальный район  (http://mobmr.ru/munitsipalnyieuslugi/
administrativnyie_reglamentyi_predostavleniya_munitsipalnyih_uslug), и информационных стендах муни-
ципального архива, на официальном сайте многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (www.mfc66.ru) (далее – официальный сайт), а также предоставляется непо-
средственно работниками муниципального архива при личном приеме по адресу: 623870, Свердловская 
область, Байкаловский район, с. Байкалово, ул. Революции, 25, а также по телефону 8 (34362) 2-05-90.

Режим работы:
понедельник-пятница                    8.00-16.00
предпраздничные дни                    8.00-15.00
перерыв                                           12.00-13.00
суббота-воскресенье                      выходные дни.

6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги (услуг), которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении инфор-
мации, полнота информирования.

7. При общении с гражданами муниципальные служащие и работники муниципального архива 
должны вести себя корректно и внимательно к гражданам, не унижать их чести и достоинства. Устное 
информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использо-
ванием официально-делового стиля речи.

8. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться 
с использованием средств автоинформирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, архивных копий, архив-
ных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан».

Наименование муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Архивный отдел администрации муници-
пального образования Байкаловский муниципальный район.

Наименование органов и организации, обращение в которые
необходимо для предоставления муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальным архивом муниципальной услуги межведомственное инфор-
мационное взаимодействие не предусмотрено.

12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного само-
управления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии 
с Решением Думы муниципального образования Байкаловский муниципальный район от 20.10.2011 г. 
№44 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления органами местного самоуправления МО Байкаловский муниципальный район муниципаль-
ных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 
и Порядка определения размера платы за предоставление муниципальных услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления МО Байка-
ловский муниципальный район муниципальных услуг)».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-архивная справка;
-архивная выписка;
-архивная копия;
-ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;
-рекомендация о дальнейших путях поиска необходимой информации;
-уведомление о направлении соответствующего запроса на исполнение в другой архив или органи-

зацию;
-отказ в рассмотрении обращения с мотивированным изложением его причин.

Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения
в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления
предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления)

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

14. Срок исполнения запроса по архивным документам муниципального архива не должен превы-
шать 30 дней со дня регистрации запроса.

С учетом обращения заявителя через многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента регистра-
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ции в муниципальном архиве, предоставляющем муниципальную услугу.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов, в тече-
ние 5 дней со дня его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необ-
ходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с 
указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте 
администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район в сети Интернет по 
адресу: http://mobmr.ru/munitsipalnyieuslugi/administrativnyie_reglamentyi_predostavleniya_munitsipalnyih_
uslug и на Едином портале по адресу https://www.gosuslugi.ru/24181/1/info.

Администрация муниципального образования Байкаловский муниципальный район обеспечивает 
размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на своем официальном 
сайте в сети Интернет.

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

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

16. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет запрос в муниципальный 
архив или в многофункциональный центр государственных и муниципальных услуг о предоставле-
нии муниципальной услуги (запрос заявитель должен представить самостоятельно в целях получения 
муниципальной услуги).

Документом, подтверждающим полномочия представителя заявителя, является доверенность, оформ-
ленная и выданная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

В запросе заявителя должны быть указаны:
1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отче-

ство (последнее – при наличии);
2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведом-

ление о переадресации запроса;
3) интересующие заявителя вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашива-

емой информации.
Заявитель вправе, по собственной инициативе представить документы (или их копии), содержащие 

дополнительные сведения, относящиеся к теме запроса.
Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведомственного информацион-

ного взаимодействия.
17. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указан-

ных в пункте 16 настоящего регламента, заявитель лично обращается в органы муниципальной вла-
сти, учреждения и организации.

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные 
в пункте 16 настоящего регламента, представляются в муниципальный архив посредством личного 
обращения заявителя, посредством почтового отправления, через многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг, либо с использованием информационно-теле-
коммуникационных технологий, включая использование Единого портала, и других средств информа-
ционно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области, в форме электронных документов при наличии тех-
нической возможности. При этом заявление и электронный образ каждого документа могут быть под-
писаны простой электронной подписью.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся
в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих

в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить,
а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме,

порядок их представления

19. Документы (сведения), необходимые в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, отсутствуют.

Указание на запрет требовать от заявителя
представления документов и информации или осуществления действий

20. Запрещается требовать от заявителя:
-представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги;

-представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской обла-
сти и правовыми актами органов местного самоуправления находятся в распоряжении органов местного 
самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных органам мест-
ного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исклю-
чением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указы-
вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

•изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной 
услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

•наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных зая-
вителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов;

•истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставле-
нии муниципальной услуги;

•выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного 
действия (бездействия) должностного лица, муниципального служащего или работника муниципаль-
ного архива, предоставляющего муниципальную услугу, работника многофункционального центра 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подпи-
сью должностного лица органа местного самоуправления (или муниципального архива), предоставляю-
щего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

•представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муни-
ципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
-отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опу-
бликованной на Едином портале, либо на официальном сайте администрации муниципального образо-
вания Байкаловский муниципальный район;

-отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необхо-
димые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках 
и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на офи-
циальном сайте администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

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

21. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются:
-неправильное заполнение запроса, указанного в п. 16 настоящего Регламента, отсутствие в запросе 

данных, указанных в п. 16 настоящего Регламента;
-заполнение запроса, указанного в п. 16 настоящего Регламента, неразборчивым, не поддающимся 

прочтению почерком.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:
-если в запросе заявителя отсутствует тема (вопрос), хронология запрашиваемой информации;
-если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведе-

ний, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю 
сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недо-
пустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена 
только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содер-
жащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

-если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неоднократно давались письмен-
ные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства. Руководитель муни-
ципального архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении 
переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы 
направлялись в один и тот же орган или организацию. О данном решении уведомляется заявитель, 
направивший запрос;

-если в запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью 
и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Руководитель вправе оставить запрос без 
ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недо-
пустимости злоупотребления правом;

-если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени 
третьих лиц.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

23. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с Решением Думы муниципального образования Байкаловский муниципальный 
район от 20.10.2011 г. №44 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления органами местного самоуправления МО Байкаловский муниципаль-
ный район муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг, и Порядка определения размера платы за предоставление муниципальных услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправ-
ления МО Байкаловский муниципальный район муниципальных услуг)» не предусмотрено.

Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги

24. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.
Муниципальный архив осуществляет предоставление муниципальной услуги по исполнению запроса 

организации или гражданина в порядке оказания платных услуг (в том числе на основе договора) или 
безвозмездно. Сроки и стоимость работ по исполнению запроса в предварительном порядке согласу-
ются с заявителем. Исполнение социально-правового запроса осуществляется безвозмездно.

Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета такой платы

25. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и получении муниципальной услуги в муниципальном архиве не должен пре-
вышать 15 минут.

При обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг (при реализации) срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также не должен превы-
шать 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги,
предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

27. Регистрация запроса и иных документов осуществляется в день их поступления в муниципаль-
ный архив, при обращении лично, через многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (при возможности).

28. В случае, если запрос подан в электронной форме, муниципальный архив не позднее рабочего 
дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное сообщение о принятии 
либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса, направленного в форме электронного доку-
мента, при отсутствии оснований для отказа в его приеме, осуществляется не позднее рабочего дня, 
следующего за днем подачи запроса в муниципальный архив.

29. Процедура регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, указанная в п. 27 
настоящего Регламента, осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 настоящего Адми-
нистративного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,
к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги,

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии
с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

30. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожар-

ной безопасности;
2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, 

установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
-возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
-возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту пре-

доставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников муниципального архива, пре-
доставляющих муниципальные услуги;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей. Места ожи-
дания обеспечиваются стульями;

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;
5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными мате-

риалами, оборудуются:
-информационными стендами или информационными электронными терминалами;
-столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается 

информация, указанная в п. 4 Административного регламента.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муни-

ципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой 
информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.
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Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество
взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими

и работниками муниципального архива при предоставлении муниципальной услуги и их
продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных
технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
(в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении муниципального архива,
предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),
посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предо-

ставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично или с 

использованием информационно-коммуникационных технологий;
3) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме);
4) возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении муни-

ципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя;
5) возможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении несколь-

ких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг;

6) создание инвалидам всех необходимых условий доступности муниципальных услуг в соответ-
ствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами.

32. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с должностными лицами, 
муниципальными служащими и работниками муниципального архива, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, осуществляется не более 2 раз в следующих случаях: при приеме заявления и при получе-
нии результата. В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги
в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,

особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

33. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный 
центр работник многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг осуществляет административные процедуры (действия), предусмотренные пунктом 89 настоя-
щего регламента.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечи-
вает передачу принятого от заявителя запроса, в муниципальный архив в электронной форме либо на 
бумажных носителях в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее 
следующего рабочего дня после принятия заявления.

34. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
-обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципаль-

ной услуге на Едином портале и на официальном сайте администрации муниципального образования;
-обеспечение при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения предоставления 

заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в муниципальный архив, при этом заяв-
ление и электронный образ каждого документа могут быть подписаны простой электронной подписью.

35. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
посредством обращения в филиалы многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности
выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах

предоставления государственных и муниципальных услуг

Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги
посредством личного обращения, либо почтового отправления

36. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципаль-
ной услуги посредством личного обращения, либо почтового отправления включает следующие адми-
нистративные процедуры:

1) прием и регистрация запроса заявителя;
2) направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление запроса 

исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса;
3) направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение в другой архив или организа-

цию (взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами власти, 
органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ных услуг, не предусмотрено);

4) подготовка и направление ответа заявителю.

Прием и регистрация запроса заявителя

37. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса 
заявителя в муниципальный архив посредством личного обращения, либо почтового отправления, либо 
через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на бумаж-
ном носителе или в электронной форме.

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 настоящего Регламента, сотрудник муниципаль-
ного архива отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

38. Поступивший в муниципальный архив письменный запрос заявителя регистрируется в муни-
ципальном архиве, представляется заместителю главы администрации по социально-экономическим 
вопросам (далее именуемому также – руководством муниципального архива).

39. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса.
40. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документообо-

рота и делопроизводства муниципального архива.

Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление запроса
исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса

41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса.
42. Зарегистрированный запрос пользователя представляется руководителю муниципального архива) 

и передается с резолюцией руководителя сотруднику муниципального архива на исполнение в уста-
новленном порядке.

43. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рассмотрение запроса заявителя.
44. Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики поступившего запроса с 

использованием имеющихся в муниципальном архиве архивных справочников, содержащих сведения 
о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

45. Муниципальный архив письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса 
необходимыми для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных 
данных для организации выявления запрашиваемой информации или нечетко, неправильно сформу-
лированного запроса.

46. Срок исполнения данной административной процедуры – 10 дней.
47. Результатом выполнения административной процедуры является определение:
1) правомочности получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на пре-

доставление сведений, содержащих государственную тайну  и сведений конфиденциального характера;
2) степени полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения 

поисковой работы;
3) местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник 

муниципального архива сообщает об этом заявителю с указанием причин отказа.

48. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документообо-
рота и делопроизводства муниципального архива.

Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение
в другой архив или организацию

49. Основанием для начала административной процедуры является определение местонахождения 
архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

50. По итогам анализа тематики поступившего запроса, в течение 5 дней со дня регистрации муни-
ципальный архив направляет запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве 
архивных документов, в другой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уве-
домлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

51. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, муниципальный архив 
направляет в соответствующие архивы или организации копии запроса.

52. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о направлении его 
запроса на исполнение в другой архив или организацию.

53. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документообо-
рота и делопроизводства муниципального архива.

Подготовка и направление ответа заявителю

54. Основанием для начала административной процедуры является определение местонахождения 
архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

55. Работник муниципального архива осуществляет в установленном порядке выявление архивных 
документов, необходимых для исполнения запроса. По результатам выявления готовится ответ заяви-
телю на запрос (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, ответ об отсутствии запрашива-
емых сведений). Срок исполнения запроса - 30 дней со дня его регистрации:

1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов 
архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, 
не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех 
остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится 
в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в 
архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, 
инициалов или наличие только одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в доку-
менте», «Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну 
архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправлен-
ные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тек-
сте оригинала», «В тексте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные 
выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архив-
ная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения 
архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тек-
сте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения 
архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, прону-
мерованы и скреплены печатью муниципального архива;

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива;
9) архивная справка подписывается заместителем главы администрации муниципального образова-

ния по социально-экономическим вопросам, заверяется печатью администрации муниципального обра-
зования Байкаловский муниципальный район;

10) в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полно-
стью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся дан-
ные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа 
отдельных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях тек-
ста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вслед-
ствие повреждения текста и т.д.;

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются 
словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются 
архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руководителя 
муниципального архива и печатью администрации муниципального образования Байкаловский муни-
ципальный район;

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов 
единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепле-
ния заверяются печатью администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный 
район и подписью ее руководителя.

56. При отсутствии результата в ходе исполнения запроса в течение 30 дней составляется отрица-
тельный ответ на бланке муниципального архива. В ответе излагается причина, по которой не пред-
ставляется возможным выдать требуемую копию архивного документа или архивную справку. При 
необходимости ответ заверяется печатью администрации муниципального образования Байкаловский 
муниципальный район.

57. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия оформляются на государственном языке 
Российской Федерации.

58. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя или 
его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяю-
щего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в уста-
новленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях 
или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

59. Результатом административной процедуры является направление ответа заявителю. Рассмотре-
ние запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты 
необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотрения. Срок хранения невостре-
бованных заявителем результатов составляет 5 лет.

Результат предоставления муниципальной услуги по запросам, поданным через многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, направляется в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг для последующей выдачи заяви-
телю. Не востребованные заявителями результаты предоставления муниципальных услуг, переданные в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг для выдачи зая-
вителю, хранятся в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг в течение 3 месяцев. По окончании указанного срока не востребованные заявителями результаты 
предоставления услуг возвращаются в муниципальный архив. Срок хранения в муниципальном архиве 
невостребованных заявителем результатов предоставления муниципальной услуги составляет 5 лет.

При наличии технической возможности результат предоставления муниципальной услуги по запро-
сам, поданным через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, направляется в многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг в электронной форме.

Результаты предоставления государственных и (или) муниципальных услуг по результатам рассмо-
трения комплексного запроса направляются муниципальным архивом в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг для выдачи заявителю.

60. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документообо-
рота и делопроизводства муниципального архива.

Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги
в электронной форме

61. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципаль-
ной услуги в электронной форме:

1) прием и регистрация муниципальным архивом запроса посредством штатных сервисов Единого 
портала;

2) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги предоставляются штатными сервисами Единого портала;

3) направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление запроса 
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исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса;

4) направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение в другой архив или организа-
цию (взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами власти, 
органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ных услуг, не предусмотрено);

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация муниципальным архивом запроса
посредством штатных сервисов Единого портала

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса 
заявителя в муниципальный архив с использованием информационно-телекоммуникационных техноло-
гий, включая использование Единого портала и других средств информационно-телекоммуникацион-
ных технологий в случаях и порядке, установленным действующим законодательством, в форме элек-
тронных документов.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы 
запроса на Едином портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса 
в какой-либо иной форме. На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения 
электронной формы запроса. Сформированный и подписанный запрос направляется в муниципаль-
ный архив посредством штатных сервисов Единого портала и муниципальных услуг (функций), офи-
циального сайта

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 настоящего Регламента, сотрудник муниципаль-
ного архива отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

63. При поступлении в муниципальный архив запроса с использованием информационно-телеком-
муникационных технологий, включая использование Единого портала и других средств информаци-
онно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законо-
дательством, в форме электронных документов, запрос распечатывается на бумажном носителе и в 
дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. При поступлении запроса с использова-
нием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала 
и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установ-
ленных действующим законодательством, в форме электронного документа, не требующего последу-
ющих действий муниципального архива по направлению его на исполнение в другой архив или орга-
низацию. Ответ заявителю направляется по почте или по электронному адресу, указанному в запросе.

64. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса.
65. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документообо-

рота и делопроизводства муниципального архива.

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги предоставляются штатными сервисами Единого портала

66. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги.

67. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю муници-
пальным архивом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соот-
ветствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием штатных средств Единого 
портала, официального сайта по выбору заявителя.

68. Результатом выполнения административной процедуры является направление информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем,
направление запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем,

анализ тематики запроса

69. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса.
70. Зарегистрированный запрос пользователя распечатывается, представляется руководителю муни-

ципального архива и передается с резолюцией руководителя сотруднику муниципального архива на 
исполнение в установленном порядке.

71. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рассмотрение запроса заявителя.
72. Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики поступившего запроса с 

использованием имеющихся в муниципальном архиве архивных справочников, содержащих сведения 
о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

73. Муниципальный архив посредством электронной почты или с использованием штатных средств 
Единого портала, официального сайта по выбору заявителя запрашивает об уточнении и дополнении 
запроса необходимыми для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в запросе заявителя доста-
точных данных для организации выявления запрашиваемой информации или нечетко, неправильно 
сформулированного запроса.

74. Срок исполнения данной административной процедуры – 10 дней.
75. Результатом выполнения административной процедуры является определение:
1) правомочности получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на пре-

доставление сведений, содержащих государственную тайну и сведений конфиденциального характера;
2) степени полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения 

поисковой работы;
3) местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник 

муниципального архива сообщает об этом заявителю с указанием причин отказа.
76. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документообо-

рота и делопроизводства муниципального архива.

Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение в другой архив
или организацию (взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу,

с иными органами власти, органами местного самоуправления и организациями,
участвующими в предоставлении муниципальных услуг, не предусмотрено)

77. Основанием для начала административной процедуры является определение местонахождения 
архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

78. По итогам анализа тематики поступившего запроса, в течение 5 дней со дня регистрации муни-
ципальный архив направляет запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве 
архивных документов, в другой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уве-
домлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

79. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, муниципальный архив 
направляет в соответствующие архивы или организации копии запроса.

80. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о направлении его 
запроса на исполнение в другой архив или организацию.

81. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документообо-
рота и делопроизводства муниципального архива.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги

82. Основанием для начала административной процедуры является определение местонахождения 
архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

83. Работник муниципального архива осуществляет в установленном порядке выявление архивных 
документов, необходимых для исполнения запроса. По результатам выявления готовится ответ заяви-
телю на запрос (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, ответ об отсутствии запраши-
ваемых сведений). Срок исполнения запроса – 30 дней со дня его регистрации:

1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием 
видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных доку-
ментов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, 
не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех 
остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится 
в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в 
архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отче-
ства, инициалов или наличие только одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в 
документе», «Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну 

архивную справку;
4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправ-

ленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так 
в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные 
выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архив-
ная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения 
архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В 
тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хра-
нения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, прону-
мерованы и скреплены печатью администрации муниципального образования Байкаловский муни-
ципальный район;

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива;
9) архивная справка подписывается заместителем главы администрации муниципального образо-

вания по социально-экономическим вопросам, заверяется печатью администрации муниципального 
образования Байкаловский муниципальный район;

10) в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полно-
стью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся дан-
ные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа 
отдельных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях тек-
ста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вслед-
ствие повреждения текста и т.д.;

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются 
словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются 
архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руководи-
теля муниципального архива и печатью администрации муниципального образования Байкаловский 
муниципальный район;

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов 
единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепле-
ния заверяются печатью администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный 
район и подписью ее руководителя.

84. При отсутствии результата в ходе исполнения запроса в течение 30 дней составляется отрица-
тельный ответ на бланке муниципального архива. В ответе излагается причина, по которой не пред-
ставляется возможным выдать требуемую копию архивного документа или архивную справку. При 
необходимости ответ заверяется печатью администрации муниципального образования Байкаловский 
муниципальный район.

85. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия оформляются на государственном языке 
Российской Федерации.

86. Результат предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала, официаль-
ного сайта не предоставляется. Архивная справка, архивная выписка или архивная копия на бумажном 
носителе направляется посредством почтового отправления, или выдается заявителю или его доверен-
ному лицу под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; 
доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Полу-
чатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопрово-
дительного письма к ним, указывая дату их получения.

87. Результатом административной процедуры является направление заявителю документа на бумаж-
ном носителе. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по существу 
запроса, по нему приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотре-
ния. Срок хранения невостребованных заявителем результатов составляет 5 лет.

88. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документообо-
рота и делопроизводства муниципального архива.

Порядок выполнения административных процедур (действий) по предоставлению
муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным центром предоставления

государственных и муниципальных услуг, в том числе порядок административных процедур
(действий), выполняемых многофункциональным центром предоставления государственных

и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме
и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса

89. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципаль-
ной услуги, выполняемой многофункциональным центром предоставления государственных и муни-
ципальных услуг:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункцио-
нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муници-
пальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление многофункциональным центром предоставления государственных и 
муниципальных услуг межведомственного запроса в органы государственной власти, органы местного 
самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результа-
там предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государ-
ственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, 
включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем орга-
нов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг,
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам,

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей
о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

предоставления государственных и муниципальных услуг

90. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг осущест-
вляет информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения 
запроса о предоставлении государственной услуги по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг осущест-
вляет информирование заявителей о порядке предоставления государственных и (или) муниципальных 
услуг посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным 
вопросам, связанным с предоставлением государственных и (или) муниципальных услуг.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг осущест-
вляет информирование заявителей о месте нахождения муниципального архива, режиме работы и кон-
тактных телефонах муниципального архива.

91. Основанием для начала административных действий является получение от заявителя запроса о 
порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения муниципальной услуги муници-
пальным архивом, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

При получении соответствующего запроса работником многофункционального центра предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг заявителю сообщается соответствующая полная и исчер-
пывающая информация.

При получении запроса о ходе выполнения муниципальной услуги, необходимая информация запра-
шивается работником многофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг в муниципальном архиве любым доступным способом, обеспечивающем оперативность 
направления запроса (в т.ч. посредством телефонной связи).

Муниципальный архив направляет информацию о ходе выполнения муниципальной услуги в мно-
гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг передает 
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информацию заявителю.

92. Результатом административной процедуры является получение заявителем информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения муниципальной услуги муниципальным 
архивом, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

93. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса 
заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

94. В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 настоящего Регламента, сотрудник многофункци-
онального центра предоставления государственных и муниципальных услуг отказывает в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Работник многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставле-
ния государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты при-
ема в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

95. Поступивший в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг письменный запрос заявителя регистрируется путем проставления прямоугольного штампа 
с регистрационным номером и датой приема.

96. При однократном обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг с запросом на получение двух и более государственных и (или) 
муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется и подписывается уполномо-
ченным работником многофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг и скрепляется печатью многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг. При этом составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. 
Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг передает в 
муниципальный архив оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с прило-
жением заверенной многофункциональным центром предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
оформления комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) инфор-
мация, которые могут быть получены многофункциональным центром предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг только по результатам предоставления иных указанных в комплексном 
запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявления и документов в муни-
ципальный архив осуществляется многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофунк-
циональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг таких сведений, доку-
ментов и (или) информации.

В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления государ-
ственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня полу-
чения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации муниципальным архивом.

97. Работник многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заве-
ренных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного 
штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, 
штамп не проставляется;

98. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг осущест-
вляет направление принятого запроса в муниципальный архив в электронной форме либо на бумаж-
ных носителях в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее сле-
дующего рабочего дня после принятия заявления.

99. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя 
и направление запроса в муниципальный архив.

 Формирование и направление многофункциональным центром предоставления
государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы

государственной власти, органы местного самоуправления и организации,
участвующие в предоставлении муниципальных услуг

100. Документы (сведения), необходимые в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, отсутствуют.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов,

направленных в многофункциональный центр предоставления государственных
и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг

органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном
носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих

государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги

101. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение резуль-
тата предоставления услуги в муниципальном архиве не позднее рабочего дня, следующего после дня 
истечения срока предоставления услуги, предусмотренного настоящим регламентом, либо электрон-
ных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг орга-
нами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные 
услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 
из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предостав-
ляющих муниципальные услуги.

102. Работник многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг регистрирует полученный результат предоставления муниципальной услуги в автоматизиро-
ванной информационной системе многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

В случае получения электронных документов, направленных в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном 
носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные 
услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, работник многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг составляет и заверяет на бумажном носителе 
результат предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями постановления Пра-
вительства Российской Федерации от 18.03.2015 г. №250 «Об утверждении требований к составлению 
и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, пре-
доставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к 
выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с исполь-
зованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, вклю-
чая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем».

103. Работник многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг устанавливает личность лица или представителя на основании документа, удостоверяющего лич-
ность, а также проверяет полномочия представителя.

104. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю или его представителю 
под подпись.

105. Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата предостав-
ления услуги заявителю.

106. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в автоматизированной 
информационной системе многофункционального центра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных

в результате предоставления муниципальной услуги документах

107. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) 
заявителем запроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах.

108. Работник муниципального архива, рассматривает заявление, представленное заявителем, и про-
водит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты реги-
страции соответствующего запроса.

109. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсут-
ствие таких опечаток и (или) ошибок.

110. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах работник муниципального архива осуществляет исправление 
и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соот-
ветствующего запроса. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе 
документооборота и делопроизводства муниципального архива.

111. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги, работник муниципального архива письменно сообщает заявителю об 
отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента реги-
страции соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной процедуры фиксиру-
ются в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива. 

112. Результатом административной процедуры является направление ответа заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
муниципальным архивом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами,

муниципальными служащими и работниками, положений регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

113. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы 
Администрации по социально-экономическим вопросам, на постоянной основе.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги муниципальным архивом осуществляют органы 
местного самоуправления.

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

114. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя про-
ведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие реше-
ний и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (без-
действие) должностных лиц муниципального архива.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы органов 
местного самоуправления) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению.

Ответственность муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу,
его должностными лицами, муниципальными служащими и работниками,
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

115. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к вино-
вным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

116. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объе-
динений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности муниципальных архи-
вов при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной инфор-
мации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного (внесудебного) 
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

117. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны заяви-
телей, их объединений и организаций путем направления в адрес органов местного самоуправления:

1) предложений по совершенствованию нормативных правовых актов, регламентирующих предо-
ставление муниципальной услуги;

2) сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих предо-
ставление муниципальной услуги, о недостатках в работе муниципального архива, его должностных лиц;

3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами муниципального архива свобод или закон-
ных интересов заявителей.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц,

муниципальных служащих и работников, а также решений и действий (бездействия)
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг,

работников многофункционального центра предоставления государственных
и муниципальных услуг

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное)
обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых)

в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба)

118. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), муниципального архива, пре-
доставляющего муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими и 
работниками, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в досудебном 
(внесудебном) порядке, предусмотренном статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ.

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица,
которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

119. В случае обжалования решений и действий (бездействия) муниципального архива, предостав-
ляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников, 
жалоба подается для рассмотрения в муниципальный архив по месту предоставления муниципаль-
ной услуги, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в 
электронной форме, по почте или через многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг.

120. В случае обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг жалоба подается для рассмотрения в многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в филиал, где заявитель 
подавал заявление и документы для предоставления муниципальной услуги в письменной форме на 
бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг также возможно подать в Департамент информатизации и связи 
Свердловской области (далее – учредитель многофункционального центра) в письменной форме на 
бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы,
в том числе с использованием Единого портала

121. Муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а также учредитель многофункционального 
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
от 8.07.2019 г. №286 с. Байкалово
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

В соответствии с Федеральным законом от 6.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах органи-
зации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во испол-
нение пункта 4 раздела VII протокола заседания Комиссии по повышению качества предоставле-
ния государственных (муниципальных) услуг и исполнения государственных (муниципальных) 
функций в Свердловской области от 11.03.2019 г. №13, администрация муниципального обра-
зования Байкаловский муниципальный район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 
копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Байкаловский муниципаль-
ный район от 7.09.2012 г. №610 «Об утверждении административного регламента предоставления 
Архивным отделом муниципального образования Байкаловский муниципальный район муници-
пальной услуги по организации выдачи копий архивных документов, подтверждающих право вла-
дения землёй» (в редакции постановлений администрации от 25.07.2014 г. №420).

3. Опубликовать данное Постановление в Вестнике Байкаловского муниципального района и раз-
местить на официальном сайте администрации муниципального образования Байкаловский муни-
ципальный район в сети Интернет http://www.mobmr.ru.

4. Контроль выполнения настоящего Постановления возложить на заместителя главы админи-
страции муниципального образования Байкаловский муниципальный район по социально-эконо-
мическим вопросам Г.В. Бороздину.

Глава муниципального образования
Байкаловский муниципальный район                                           А.А. Жуков.

Утвержден
Постановлением администрации МО
Байкаловский муниципальный район

от _________2019 г. №___

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архив-
ных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – регламент) устанавливает 
порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей» (далее – муниципальная услуга).

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур Архивного 
отдела Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район (далее 
– муниципальный архив), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок 
взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

3. Заявителем на получение муниципальной услуги являются:
1) физические и юридические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным доку-

ментам, в целях получения и использования информации о выделении земельного участка (далее 
– заявители);

2) законный представитель заявителя, указанного в подпункте 1 настоящего пункта. 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется непосредственно работниками муниципального архива при личном приеме и по телефону, а 
также через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональ-

ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг) и его филиалы.

5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, 
адресах электронной почты, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, раз-
мещена в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) по адресу https://www.gosuslugi.
ru/57807/1/info, на официальном сайте администрации муниципального образования Байкалов-
ский муниципальный район  (http://mobmr.ru/munitsipalnyieuslugi/administrativnyie_reglamentyi_
predostavleniya_munitsipalnyih_uslug) и информационных стендах муниципального архива, на офи-
циальном сайте многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг (www.mfc66.ru) (далее – официальный сайт), а также предоставляется непосредственно работ-
никами муниципального архива) при личном приеме по адресу: 623870, Свердловская область, Бай-
каловский район, с. Байкалово, ул. Революции, 25, а также по телефону 8 (34362) 2-05-90.

Режим работы:
понедельник-пятница                    8.00-16.00
предпраздничные дни                    8.00-15.00
перерыв                                           12.00-13.00
суббота-воскресенье                      выходные дни.

6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муници-
пальной услуги (услуг), которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изло-
жении информации, полнота информирования.

7. При общении с гражданами должностные лица, муниципальные служащие или работники 
муниципального архива должны вести себя корректно и внимательно к гражданам, не унижать их 
чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

8. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осущест-
вляться с использованием средств автоинформирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждаю-
щих право на владение землей».

Наименование муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Архивный отдел администрации муни-
ципального образования Байкаловский муниципальный район.

Наименование органов и организации, обращение в которые необходимо
для предоставления муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальным архивом муниципальной услуги межведомственное 
информационное взаимодействие не предусмотрено.

12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного 
самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с Решением Думы муниципального образования Байкаловский муниципальный район 
от 20.10.2011 г. №44 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления органами местного самоуправления МО Байкаловский муниципальный 
район муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг, и Порядка определения размера платы за предоставление муниципальных 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного 
самоуправления МО Байкаловский муниципальный район муниципальных услуг)».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-архивная справка;
-архивная выписка;
-архивная копия;
-ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;
-рекомендация о дальнейших путях поиска необходимой информации;
-уведомление о направлении соответствующего запроса на исполнение в другой архив или орга-

низацию;
-отказ в рассмотрении обращения с мотивированным изложением его причин.

Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,

срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

14. Срок исполнения запроса по архивным документам муниципального архива не должен пре-
вышать 30 дней со дня регистрации запроса.

С учетом обращения заявителя через многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента 
регистрации в муниципальном архиве, предоставляющем муниципальную услугу.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов, 
в течение 5 дней со дня его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хра-
нятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на 
официальном сайте администрации муниципального образования Байкаловский муниципаль-
ный район  в сети Интернет по адресу: http://mobmr.ru/munitsipalnyieuslugi/administrativnyie_
reglamentyi_predostavleniya_munitsipalnyih_uslug и на Едином портале по адресу  https://www.
gosuslugi.ru/57807/1/info.

Администрация муниципального образования Байкаловский муниципальный район обеспечи-
вает размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на своем офи-
циальном сайте в сети Интернет.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

16. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет запрос в муниципальный 
архив или в многофункциональный центр государственных и муниципальных услуг о предостав-
лении муниципальной услуги (запрос заявитель должен представить самостоятельно в целях полу-
чения муниципальной услуги).

Документом, подтверждающим полномочия представителя заявителя, является доверенность, 
оформленная и выданная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

В запросе заявителя должны быть указаны:
1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отче-

ство (последнее – при наличии);
2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уве-

домление о переадресации запроса;

центра предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечивают:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) муници-

пального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных 
служащих и работников, решений и действий (бездействия) многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, его должностных лиц и работников посредством раз-
мещения информации:

-на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
-на официальном сайте администрации муниципального образования Байкаловский муниципаль-

ный район, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
(http://mfc66.ru/) и учредителя многофункционального центра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг(http://dis.midural.ru/);

-на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной 
услуги;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) муници-
пального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных 
служащих и работников, решений и действий (бездействия) многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, его должностных лиц и работников, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного)
обжалования решений и действий (бездействий) муниципального архива, предоставляющего

муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников,
а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления

государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра
предоставления государственных и муниципальных услуг

122. Статьи 11.1-11.3 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Свердловской области от 22.11.2018 г. №828-ПП «Об утверждении 
Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) испол-
нительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государствен-
ные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов 
государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг и его работников»;

Постановление администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район 
от 27.04.2016 г. №124 «Об утверждении Положения об особенностях  подачи и рассмотрения жалоб 
на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления муниципального образования 
Байкаловский муниципальный район, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных 
лиц, муниципальных служащих органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальные 
услуги» (в редакции постановления администрации от 11.11.2016 г. №334;

Распоряжение администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район 
от 16.03.2016 г. №52-р «О назначении  лица, ответственного за прием и обработку жалоб с использова-
нием системы досудебного обжалования».

123. Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муни-
ципальных служащих и работников, а также решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг размещена в разделе «Дополнитель-
ная информация» на Едином портале соответствующей муниципальной услуги по адресу https://www.
gosuslugi.ru/24181/1/info.
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3) интересующие заявителя вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запра-

шиваемой информации.
Заявитель вправе, по собственной инициативе представить документы (или их копии), содержа-

щие дополнительные сведения, относящиеся к теме запроса.
Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведомственного информа-

ционного взаимодействия.
17. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ука-

занных в пункте 16 настоящего регламента, заявитель лично обращается в органы муниципальной 
власти, учреждения и организации.

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указан-
ные в пункте 16 настоящего регламента, представляются в муниципальный архив посредством 
личного обращения заявителя, посредством почтового отправления, через многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг, либо с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, и других 
средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных 
законодательством Российской Федерации и Свердловской области, в форме электронных доку-
ментов при наличии технической возможности. При этом заявление и электронный образ каждого 
документа могут быть подписаны простой электронной подписью.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся
в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих

в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их пред-

ставления

19. Документы (сведения), необходимые в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги, кото-
рые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, отсутствуют.

Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации
или осуществления действий

20. Запрещается требовать от заявителя:
-представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмо-

трены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-
доставлением муниципальной услуги;

-представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской 
области и правовыми актами органов местного самоуправления находятся в распоряжении органов 
местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следу-
ющих случаев:

•изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципаль-
ной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

•наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, подан-
ных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов;

•истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги;

•выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправ-
ного действия (бездействия) должностного лица, муниципального служащего или работника муни-
ципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, работника многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письмен-
ном виде за подписью должностного лица органа местного самоуправления (или муниципального 
архива), предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

•представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
-отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги, опубликованной на Едином портале, либо на официальном сайте администрации 
муниципального образования Байкаловский муниципальный район;

-отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необхо-
димые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках 
и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на офи-
циальном сайте администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

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

21. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, являются:

-неправильное заполнение запроса, указанного в п. 16 настоящего Регламента, отсутствие в 
запросе данных, указанных в п. 16 настоящего Регламента;

-заполнение запроса, указанного в п. 16 настоящего Регламента, неразборчивым, не поддаю-
щимся прочтению почерком.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:
-если в запросе заявителя отсутствует тема (вопрос), хронология запрашиваемой информации;
-если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения 

сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 
Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса 
в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть 
предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение 
сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

-если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее неоднократно давались пись-
менные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства. Руководи-
тель муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и 
прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направ-
ляемые запросы направлялись в один и тот же орган или организацию. О данном решении уведом-
ляется заявитель, направивший запрос;

-если в запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здо-
ровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Руководитель вправе оставить 
запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему 
его, о недопустимости злоупотребления правом;

-если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени 
третьих лиц.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

23. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги в соответствии с Решением Думы муниципального образования Байкаловский муници-
пальный район от 20.10.2011 г. №44 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления МО Байкаловский 
муниципальный район муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальных услуг, и Порядка определения размера платы за предоставле-
ние муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-
ния органами местного самоуправления МО Байкаловский муниципальный район муниципаль-
ных услуг)» не предусмотрено.

Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги

24. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.
Муниципальный архив осуществляет предоставление муниципальной услуги по исполнению 

тематического запроса организации или гражданина в порядке оказания платных услуг (в том 
числе на основе договора) или безвозмездно. Сроки и стоимость работ по исполнению тематиче-
ского запроса в предварительном порядке согласуются с заявителем.

Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методике расчета такой платы

25. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и получении муниципальной услуги в муниципальном архиве не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (при реализации) срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также не дол-
жен превышать 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

27. Регистрация запроса и иных документов осуществляется в день их поступления в муници-
пальный архив, при обращении лично, через многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг (при возможности).

28. В случае, если запрос подан в электронной форме, муниципальный архив не позднее рабо-
чего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное сообщение о 
принятии либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса, направленного в форме элек-
тронного документа, при отсутствии оснований для отказа в его приеме, осуществляется не позд-
нее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса в муниципальный архив.

29. Процедура регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, указанная в п. 
27 настоящего Регламента, осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 настоящего 
Административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,
к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной,
текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе

к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии
с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

30. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопо-

жарной безопасности;
2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требовани-

ями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
-возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
-возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников муниципального архива, 
предоставляющих муниципальные услуги;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей. Места 
ожидания обеспечиваются стульями;

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;
5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными 

материалами, оборудуются:
-информационными стендами или информационными электронными терминалами;
-столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размеща-

ется информация, указанная в п. 4 Административного регламента.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому воспри-
ятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество
взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими
и работниками муниципального архива при предоставлении муниципальной услуги

и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных

технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
(в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении муниципального 
архива, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториаль-
ный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг

31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее пре-

доставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично 

или с использованием информационно-коммуникационных технологий;
3) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предостав-

ления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме);
4) возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении 

муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя;
5) возможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении 

нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональном центре пре-
доставления государственных и муниципальных услуг;

6) создание инвалидам всех необходимых условий доступности муниципальных услуг в соот-
ветствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными право-
выми актами.

32. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с должностными 
лицами, муниципальными служащими и работниками муниципального архива, предоставляющего 
муниципальную услугу, осуществляется не более 2 раз в следующих случаях: при приеме заяв-
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ления и при получении результата. В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимо-
действиях с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, не должно пре-
вышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

33. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональ-
ный центр работник многофункционального центра предоставления государственных и муници-
пальных услуг осуществляет административные процедуры (действия), предусмотренные пун-
ктом 89 настоящего регламента.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг обе-
спечивает передачу принятого от заявителя запроса, в муниципальный архив в электронной форме 
либо на бумажных носителях в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, 
но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

34. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
-обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципаль-

ной услуге на Едином портале и на официальном сайте муниципального архива;
-обеспечение при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения предостав-

ления заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в муниципальный архив, при 
этом заявление и электронный образ каждого документа могут быть подписаны простой электрон-
ной подписью.

35. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
посредством обращения в филиалы многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности
выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах

предоставления государственных и муниципальных услуг

Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги
посредством личного обращения, либо почтового отправления

36. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муници-
пальной услуги посредством личного обращения, либо почтового отправления включает следую-
щие административные процедуры:

1) прием и регистрация запроса заявителя;
2) направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление запроса 

исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса;
3) направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение в другой архив или органи-

зацию (взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами вла-
сти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муни-
ципальных услуг, не предусмотрено);

4) подготовка и направление ответа заявителю.

Прием и регистрация запроса заявителя

37. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление 
запроса заявителя в муниципальный архив посредством личного обращения, либо почтового отправ-
ления, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг на бумажном носителе или в электронной форме.

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 настоящего Регламента, сотрудник муни-
ципального архива отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

38. Поступивший в муниципальный архив письменный запрос заявителя регистрируется в муни-
ципальном архиве, обеспечивающем прием и регистрацию почтовой корреспонденции, представ-
ляется заместителю главы администрации по социально-экономическим вопросам (далее также 
именуемого - руководством муниципального архива).

39. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса.
40. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документоо-

борота и делопроизводства муниципального архива.

Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление 
запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса

 
41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация 

запроса.
42. Зарегистрированный запрос пользователя представляется руководителю муниципального 

архива и передается с резолюцией руководителя сотруднику муниципального архива на исполне-
ние в установленном порядке.

43. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рассмотрение запроса зая-
вителя.

44. Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики поступившего запроса с 
использованием имеющихся в государственном архиве архивных справочников, содержащих све-
дения о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

45. Муниципальный архив письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса 
необходимыми для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в запросе заявителя достаточ-
ных данных для организации выявления запрашиваемой информации или нечетко, неправильно 
сформулированного запроса.

46. Срок исполнения данной административной процедуры - 10 дней.
47. Результатом выполнения административной процедуры является определение:
1) правомочности получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений 

на предоставление сведений, содержащих государственную тайну  и сведений конфиденциаль-
ного характера;

2) степени полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведе-
ния поисковой работы;

3) местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотруд-

ник муниципального архива сообщает об этом заявителю с указанием причин отказа.
48. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документоо-

борота и делопроизводства муниципального архива.

Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение
в другой архив или организацию

49. Основанием для начала административной процедуры является определение местонахожде-
ния архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

50. По итогам анализа тематики поступившего запроса, в течение 5 дней со дня регистрации 
муниципальный архив направляет запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном 
архиве архивных документов, в другой архив или организацию, где хранятся необходимые доку-
менты, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

51. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, муниципальный архив 
направляет в соответствующие архивы или организации копии запроса.

52. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о направлении 
его запроса на исполнение в другой архив или организацию.

53. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документоо-
борота и делопроизводства муниципального архива.

Подготовка и направление ответа заявителю

54. Основанием для начала административной процедуры является определение местонахожде-

ния архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
55. Работник муниципального архива осуществляет в установленном порядке выявление архив-

ных документов, необходимых для исполнения запроса. По результатам выявления готовится ответ 
заявителю на запрос (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, ответ об отсутствии 
запрашиваемых сведений). Срок исполнения запроса – 30 дней со дня его регистрации:

1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указа-
нием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архив-
ных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, 
не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение 
всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых 
говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они 
изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие 
имени, отчества, инициалов или наличие только одного из них оговариваются в тексте справки в 
скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»);

3) допускается включение сведений из нескольких нормативных правовых актов органа мест-
ного самоуправления в одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправ-
ленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так 
в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собствен-
ные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых состав-
лена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения 
архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. 
В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц 
хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, про-
нумерованы и скреплены печатью муниципального архива;

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива;
9) архивная справка подписывается заместителем главы администрации муниципального обра-

зования по социально-экономическим вопросам, заверяется печатью администрации муниципаль-
ного образования Байкаловский муниципальный район;

10) в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся пол-
ностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся 
данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного доку-
мента отдельных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях 
текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению 
вследствие повреждения текста и т.д.;

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговарива-
ются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки ука-
зываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руководи-
теля муниципального архива и печатью муниципального архива;

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов 
единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скре-
пления заверяются печатью муниципального архива и подписью его руководителя.

56. При отсутствии результата в ходе исполнения запроса в течение 30 дней составляется отри-
цательный ответ на бланке муниципального архива. В ответе излагается причина, по которой не 
представляется возможным выдать требуемую копию архивного документа или архивную справку. 
При необходимости ответ заверяется печатью администрации муниципального образования Бай-
каловский муниципальный район.

57. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия оформляются на государственном 
языке Российской Федерации.

58. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя 
или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удо-
стоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформ-
ленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписыва-
ется на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

59. Результатом административной процедуры является направление ответа заявителю. Рассмо-
трение запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему 
приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотрения. Срок хра-
нения невостребованных заявителем результатов составляет 5 лет.

Результат предоставления муниципальной услуги по запросам, поданным через многофункци-
ональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, направляется в много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг для последующей 
выдачи заявителю. Не востребованные заявителями результаты предоставления муниципальных 
услуг, переданные в многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг для выдачи заявителю, хранятся в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг в течение 3 месяцев. По окончании указанного срока не 
востребованные заявителями результаты предоставления услуг возвращаются в муниципальный 
архив. Срок хранения в муниципальном архиве невостребованных заявителем результатов предо-
ставления муниципальной услуги составляет 5 лет.

При наличии технической возможности результат предоставления муниципальной услуги по 
запросам, поданным через многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг, направляется в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг в электронной форме.

Результаты предоставления государственных и (или) муниципальных услуг по результатам рас-
смотрения комплексного запроса направляются муниципальным архивом в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг для выдачи заявителю.

60. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документоо-
борота и делопроизводства муниципального архива.

Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги
в электронной форме

61. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муници-
пальной услуги в электронной форме:

1) прием и регистрация муниципальным архивом запроса посредством штатных сервисов Еди-
ного портала;

2) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги предоставляются штатными сервисами Единого портала;

3) направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление запроса 
исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса;

4) направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение в другой архив или органи-
зацию (взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами вла-
сти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муни-
ципальных услуг, не предусмотрено); 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация муниципальным архивом запроса посредством штатных сервисов
Единого портала

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление 
запроса заявителя в муниципальный архив с использованием информационно-телекоммуникаци-
онных технологий, включая использование Единого портала и других средств информационно-те-
лекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленным действующим законода-
тельством, в форме электронных документов.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы 
запроса на Едином портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса 
в какой-либо иной форме. На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполне-
ния электронной формы запроса. Сформированный и подписанный запрос направляется в муни-
ципальный архив посредством штатных сервисов Единого портала и муниципальных услуг (функ-
ций), официального сайта

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
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ния муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 настоящего Регламента, сотрудник муни-
ципального архива отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

63. При поступлении в муниципальный архив запроса с использованием информационно-теле-
коммуникационных технологий, включая использование Единого портала и других средств инфор-
мационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим 
законодательством, в форме электронных документов, запрос распечатывается на бумажном носи-
теле и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. При поступлении запроса 
с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование 
Единого портала и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях 
и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронного документа, не 
требующего последующих действий муниципального архива по направлению его на исполнение 
в другой архив или организацию. Ответ заявителю направляется по почте или по электронному 
адресу, указанному в запросе.

64. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса.
65. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документоо-

борота и делопроизводства муниципального архива.

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги предоставляются штатными сервисами Единого портала

66. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги.

67. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю муни-
ципальным архивом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения 
соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием штатных средств 
Единого портала, официального сайта по выбору заявителя.

68. Результатом выполнения административной процедуры является направление информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление 
запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса

69. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация 
запроса.

70. Зарегистрированный запрос пользователя распечатывается, представляется руководителю 
муниципального архива и передается с резолюцией руководителя сотруднику муниципального 
архива на исполнение в установленном порядке.

71. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рассмотрение запроса 
заявителя.

72. Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики поступившего запроса с 
использованием имеющихся в государственном архиве архивных справочников, содержащих све-
дения о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.

73. Муниципальный архив посредством электронной почты или с использованием штатных 
средств Единого портала, официального сайта по выбору заявителя запрашивает об уточнении 
и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в 
запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информа-
ции или нечетко, неправильно сформулированного запроса.

74. Срок исполнения данной административной процедуры – 10 дней.
75. Результатом выполнения административной процедуры является определение:
1) правомочности получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений 

на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведений конфиденциаль-
ного характера;

2) степени полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведе-
ния поисковой работы;

3) местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотруд-

ник муниципального архива сообщает об этом заявителю с указанием причин отказа.
76. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе докумен-

тооборота и делопроизводства муниципального архива.

Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение в другой архив
или организацию (взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу,

с иными органами власти, органами местного самоуправления и организациями,
участвующими в предоставлении муниципальных услуг, не предусмотрено)

77. Основанием для начала административной процедуры является определение местонахож-
дения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

78. По итогам анализа тематики поступившего запроса, в течение 5 дней со дня регистрации 
муниципальный архив направляет запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном 
архиве архивных документов, в другой архив или организацию, где хранятся необходимые доку-
менты, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

79. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, муниципальный 
архив направляет в соответствующие архивы или организации копии запроса.

80. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о направлении 
его запроса на исполнение в другой архив или организацию.

81. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе докумен-
тооборота и делопроизводства муниципального архива.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги

82. Основанием для начала административной процедуры является определение местонахож-
дения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

83. Работник муниципального архива осуществляет в установленном порядке выявление архив-
ных документов, необходимых для исполнения запроса. По результатам выявления готовится 
ответ заявителю на запрос (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, ответ об отсут-
ствии запрашиваемых сведений). Срок исполнения запроса – 30 дней со дня его регистрации:

1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указа-
нием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архив-
ных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в 
запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если 
совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фак-
тов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизво-
дятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные 
названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие только одного из них оговарива-
ются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»);

3) допускается включение сведений из нескольких нормативных правовых актов органа мест-
ного самоуправления в одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправ-
ленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места 
(«Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собствен-
ные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых состав-
лена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хра-
нения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной 
справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера 
листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, 
пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива;

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива;
9) архивная справка подписывается заместителем главы администрации муниципального обра-

зования по социально-экономическим вопросам, заверяется печатью администрации муници-
пального образования Байкаловский муниципальный район;

10) в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся пол-

ностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющи-
еся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архив-
ного документа отдельных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях 
текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочте-
нию вследствие повреждения текста и т.д.;

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговари-
ваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки 
указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руково-
дителя муниципального архива и печатью администрации муниципального образования Байка-
ловский муниципальный район;

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов 
единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скре-
пления заверяются печатью администрации муниципального образования Байкаловский муни-
ципальный район и подписью ее руководителя.

84. При отсутствии результата в ходе исполнения запроса в течение 30 дней составляется 
отрицательный ответ на бланке муниципального архива. В ответе излагается причина, по кото-
рой не представляется возможным выдать требуемую копию архивного документа или архивную 
справку. При необходимости ответ заверяется печатью администрации муниципального образо-
вания Байкаловский муниципальный район.

85. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия оформляются на государственном 
языке Российской Федерации.

86. Результат предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала, офи-
циального сайта не предоставляется. Архивная справка, архивная выписка или архивная копия 
на бумажном носителе направляется посредством почтового отправления, или выдается заяви-
телю или его доверенному лицу под расписку при предъявлении паспорта или иного удостове-
ряющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформлен-
ной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается 
на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

87. Результатом административной процедуры является направление заявителю документа на 
бумажном носителе. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по 
существу запроса, по нему приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о резуль-
татах рассмотрения. Срок хранения невостребованных заявителем результатов составляет 5 лет.

88. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе докумен-
тооборота и делопроизводства муниципального архива.

Порядок выполнения административных процедур (действий) по предоставлению
муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным центром предоставления

государственных и муниципальных услуг, в том числе порядок административных процедур
(действий), выполняемых многофункциональным центром предоставления государственных
и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при

предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса

89. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муници-
пальной услуги, выполняемой многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-
циональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения 
запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предостав-
лением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление многофункциональным центром предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы государственной власти, органы 
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направлен-
ных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляю-
щими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из инфор-
мационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставля-
ющих муниципальные услуги.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг,
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам,

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей
о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

предоставления государственных и муниципальных услуг

90. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг осу-
ществляет информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе 
выполнения запроса о предоставлении государственной услуги по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предо-
ставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг. 

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг осущест-
вляет информирование заявителей о порядке предоставления государственных и (или) муниципаль-
ных услуг посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также 
по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и (или) муниципальных услуг.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг осущест-
вляет информирование заявителей о месте нахождения муниципального архива, режиме работы и 
контактных телефонах муниципального архива.

91. Основанием для начала административных действий является получение от заявителя запроса 
о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения муниципальной услуги 
муниципальным архивом, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги.

При получении соответствующего запроса работником многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг заявителю сообщается соответствующая пол-
ная и исчерпывающая информация.

При получении запроса о ходе выполнения муниципальной услуги, необходимая информация 
запрашивается работником многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг в муниципальном архиве любым доступным способом, обеспечивающем 
оперативность направления запроса (в т.ч. посредством телефонной связи).

Муниципальный архив направляет информацию о ходе выполнения муниципальной услуги в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг пере-
дает информацию заявителю.

92. Результатом административной процедуры является получение заявителем информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения муниципальной услуги муници-
пальным архивом, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

93. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление 
запроса заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг.

94. В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 настоящего Регламента, сотрудник мно-
гофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг отказывает 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
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Работник многофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организа-
цию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых 
документов и даты приема в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг.

95. Поступивший в многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг письменный запрос заявителя регистрируется путем проставления прямоу-
гольного штампа с регистрационным номером и датой приема.

96. При однократном обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг с запросом на получение двух и более государствен-
ных и (или) муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется и подпи-
сывается уполномоченным работником многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг и скрепляется печатью многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг. При этом составление и подписание 
таких заявлений заявителем не требуется. Многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг передает в муниципальный архив оформленное заявление 
и документы, предоставленные заявителем, с приложением заверенной многофункциональным 
центром предоставления государственных и муниципальных услуг копии комплексного запроса 
в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем оформления комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) 
информация, которые могут быть получены многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг только по результатам предоставления иных указан-
ных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заяв-
ления и документов в муниципальный архив осуществляется многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг не позднее одного рабочего дня, сле-
дующего за днем получения многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг таких сведений, документов и (или) информации.

В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается 
не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации 
муниципальным архивом.

97. Работник многофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нота-
риально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа 
прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъ-
явления оригинала, штамп не проставляется;

98. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
осуществляет направление принятого запроса в муниципальный архив в электронной форме 
либо на бумажных носителях в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, 
но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

99. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса зая-
вителя и направление запроса в муниципальный архив.

Формирование и направление многофункциональным центром предоставления
государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса

в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации,
участвующие в предоставлении муниципальных услуг

100. Документы (сведения), необходимые в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоу-
правления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, отсутствуют.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов,
направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном 
носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих 

государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги

101. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение 
результата предоставления услуги в муниципальном архиве не позднее рабочего дня, следующего 
после дня истечения срока предоставления услуги, предусмотренного настоящим регламентом, 
либо электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, пре-
доставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляю-
щих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги.

102. Работник многофункционального центра предоставления государственных и муници-
пальных услуг регистрирует полученный результат предоставления муниципальной услуги в 
автоматизированной информационной системе многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг.

В случае получения электронных документов, направленных в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, 
и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая 
составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
работник многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг составляет и заверяет на бумажном носителе результат предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 
18.03.2015 г. №250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям докумен-
тов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направлен-
ных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к 
выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предостав-
ляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструк-
туры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указан-
ных информационных систем».

103. Работник многофункционального центра предоставления государственных и муници-
пальных услуг устанавливает личность лица или представителя на основании документа, удо-
стоверяющего личность, а также проверяет полномочия представителя.

104. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю или его предста-
вителю под подпись.

105. Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата пре-
доставления услуги заявителю.

106. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в автоматизирован-
ной информационной системе многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах

107. Основанием для начала административной процедуры является представление (направ-
ление) заявителем запроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах.

108. Работник муниципального архива, рассматривает заявление, представленное заявителем, 
и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней 
с даты регистрации соответствующего запроса.

109. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или 
отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

110. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах работник муниципального архива осущест-
вляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 
момента регистрации соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной про-
цедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива.

111. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги, работник муниципального архива письменно сообщает зая-
вителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 
момента регистрации соответствующего запроса. Сведения о выполнении административной про-
цедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства муниципального архива 

112. Результатом административной процедуры является направление ответа заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
муниципальным архивом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными

лицами, муниципальными служащими и работниками, положений регламента
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

113. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных адми-
нистративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заме-
стителем главы Администрации по социально-экономическим вопросам, на постоянной основе.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги муниципальным архивом осуществляют 
органы местного самоуправления.

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

114. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, 
принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на реше-
ния, действия (бездействие) должностных лиц муниципального архива.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы орга-
нов местного самоуправления) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению зая-
вителя.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки 
и предложения по их устранению.

Ответственность муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу,
его должностными лицами, муниципальными служащими и работниками,
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

115. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, 
к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

116. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности муни-
ципального архива при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуаль-
ной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможно-
сти досудебного (внесудебного) рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 
муниципальной услуги.

117. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны 
заявителей, их объединений и организаций путем направления в адрес администрации муници-
пального образования Байкаловский муниципальный район:

1) предложений по совершенствованию нормативных правовых актов, регламентирующих 
предоставление муниципальной услуги;

2) сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, регламентирую-
щих предоставление муниципальной услуги, о недостатках в работе муниципального архива, 
его должностных лиц;

3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами муниципального архива свобод или 
законных интересов заявителей.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
 (бездействия) муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу,
его должностных лиц, муниципальных служащих и работников, а также решений

и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления
государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального

центра предоставления государственных и муниципальных услуг

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное)
обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых)

в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба)

118. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), муниципального архива, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными слу-
жащими и работниками, а также решения и действия (бездействие) многофункционального цен-
тра, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг в досудебном (внесудебном) порядке, предусмотренном статьей 11.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ.

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

119. В случае обжалования решений и действий (бездействия) муниципального архива, пре-
доставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и 
работников, жалоба подается для рассмотрения в муниципальный архив по месту предоставле-
ния муниципальной услуги, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при лич-
ном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

120. В случае обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального цен-
тра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункциональ-
ного центра предоставления государственных и муниципальных услуг жалоба подается для рас-
смотрения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг в филиал, где заявитель подавал заявление и документы для предоставления муниципаль-
ной услуги в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заяви-
теля, по почте или в электронной форме.

Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг также возможно подать в Департамент информа-
тизации и связи Свердловской области (далее – учредитель многофункционального центра) в 
письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте 
или в электронной форме.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы,
в том числе с использованием Единого портала

121. Муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также учредитель многофунк-
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
16.07.2019 г. №293 с. Байкалово
«Об утверждении Положения об организации предоставления дополнительного
образования детей в муниципальных учреждениях дополнительного образования,
подведомственных Управлению образования Байкаловского муниципального района»

В соответствии с Федеральными законами от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Рос-
сийской Федерации», от 6.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Приказом Министерства просвещения Российской 
Федерации от 9.11.2018 г. №196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления обра-
зовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», руководству-
ясь Уставом муниципального образования Байкаловский муниципальный район, администрация 
муниципального образования Байкаловский муниципальный район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об организации предоставления дополнительного обра-
зования детей в муниципальных учреждениях дополнительного образования, подведомственных 
управлению образования Байкаловского муниципального района.

2. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на начальника Управления 
образования Байкаловский муниципальный район Кокшарову Е.В.

Глава муниципального образования
Байкаловский муниципальный район                                  А.А. Жуков.

Приложение
к постановлению администрации

муниципального образования 
Байкаловский муниципальный район

от __.__.2019 года № ___

ПОЛОЖЕНИЕ
об организации предоставления дополнительного образования детей

в муниципальных учреждениях дополнительного образования,
подведомственных управлению образования Байкаловского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Положение об организации предоставления дополнительного образования детей в муни-
ципальных учреждениях дополнительного образования, подведомственных управлению образо-
вания Байкаловского муниципального района (далее – Положение), разработано в соответствии 
с Конституцией Российской Федерации, Конвенцией о правах ребенка, Федеральными законами 
от 12.01.1996 г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях», от 6.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 29.12.2012 г. 
№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Распоряжением Правительства Россий-
ской Федерации от 4.09.2014 г. №1726-р «Об утверждении Концепции развития дополнительного 
образования детей», Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 9.11.2018 
г. №196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельно-
сти по дополнительным общеобразовательным программам», Постановлением Главного госу-
дарственного санитарного врача Российской Федерации от 4.07.2014 г. №41 «Об утверждении 
СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и 
организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей».

1.2. Положение устанавливает порядок организации, предоставления дополнительного обра-
зования детей в муниципальных учреждениях дополнительного образования, подведомственных 
Управлению Байкаловского муниципального района  по дополнительным общеобразовательным 
программам – дополнительным общеразвивающим программам (далее – предоставление допол-
нительного образования).

1.3. Организацию предоставления дополнительного образования осуществляет администра-
ция муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

1.4. Реализацию полномочий администрации муниципального образования Байкаловский муни-
ципальный район по организации предоставления дополнительного образования осуществляет 
Управление образования Байкаловского муниципального района.

1.5. Право на дополнительное образование гарантируется независимо от пола, расы, нацио-

нальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, 
места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объеди-
нениям, а также других обстоятельств.

1.6. Дополнительное образование не является обязательным.
1.7. Участниками образовательных отношений являются обучающиеся, родители (законные 

представители) несовершеннолетних обучающихся, педагогические работники и их предста-
вители, муниципальные учреждения дополнительного образования. Основные права, обязан-
ности, меры социальной поддержки и стимулирования участников образовательных отноше-
ний закреплены Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации».

1.8. Муниципальные учреждения дополнительного образования обладают автономией, под 
которой понимается самостоятельность в осуществлении образовательной, научной, админи-
стративной, финансово-экономической деятельности, разработке и принятии локальных норма-
тивных актов в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образова-
нии в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 
и уставами учреждений.

2. Основные цели и задачи организации предоставления дополнительного образования

2.1. Основной задачей организации предоставления дополнительного образования является 
создание условий, механизмов для реализации права на образование, развития системы образо-
вания на территории муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

2.2. Основные цели организации предоставления дополнительного образования:
-реализация государственных гарантий, прав каждого человека на образование в Российской 

Федерации;
-формирование и развитие творческих способностей обучающихся;
-удовлетворение индивидуальных потребностей обучающихся в интеллектуальном, художе-

ственно-эстетическом, нравственном развитии, а также в занятиях физической культурой и спор-
том;

-формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья обу-
чающихся;

-обеспечение духовно-нравственного гражданско-патриотического, военно-патриотического, 
трудового воспитания обучающихся;

-выявление, развитие и поддержку талантливых обучающихся, а также лиц, проявивших выда-
ющиеся способности;

-профессиональную ориентацию обучающихся;
-создание и обеспечение необходимых условий для личностного развития, укрепления здоро-

вья, профессионального самоопределения и творческого труда обучающихся;
-социализацию и адаптацию обучающихся к жизни в обществе;
-формирование общей культуры обучающихся;
-удовлетворение иных образовательных потребностей и интересов обучающихся, не проти-

воречащих законодательству Российской Федерации, осуществляемых за пределами федераль-
ных государственных образовательных стандартов и федеральных государственных требований.

3. Система дополнительного образования на территории муниципального образования
Байкаловский муниципальный район

3.1. Система дополнительного образования на территории муниципального образования Бай-
каловский муниципальный район представлена следующими муниципальными учреждениями 
дополнительного образования, подведомственными управлению образования Байкаловского 
муниципального района:

1) Муниципальное казённое учреждение дополнительного образования Байкаловский район-
ный центр внешкольной работы;

2) Муниципальное казённое учреждение дополнительного образования Байкаловский дет-
ско-юношеский центр «Созвездие»;

3) Муниципальное казённое учреждение дополнительного образования «Байкаловская дет-
ская школа искусств»;

3.2. Компетенция, права, обязанности и ответственность муниципальных учреждений допол-
нительного образования устанавливаются действующим законодательством.

4. Организация предоставления дополнительного образования
в муниципальных учреждениях дополнительного образования

4.1. Муниципальные учреждения дополнительного образования создаются, реорганизуются и 
ликвидируются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и норма-
тивными правовыми актами муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

4.2. Муниципальные учреждения дополнительного образования предоставляют дополнитель-
ное образование в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности.

4.3. Муниципальные учреждения дополнительного образования могут реализовать дополни-
тельные общеобразовательные программы – дополнительные общеразвивающие программы 
(далее – дополнительные общеразвивающие программы) в течение всего календарного года, 
включая каникулярное время.

4.4. Муниципальные учреждения дополнительного образования могут в установленном порядке 
осуществлять организацию отдыха и оздоровления обучающихся в каникулярное время в лет-
них лагерях дневного пребывания или на досуговых площадках, организованных на базе муни-
ципальных казенных учреждений дополнительного образования.

4.5. Муниципальные учреждения дополнительного образования могут на договорной основе 
оказывать услуги по реализации дополнительных общеразвивающих программ, организации 
досуговой деятельности обучающихся педагогическим коллективам других образовательных 
организаций, а также молодежным и детским общественным объединениям и организациям.

4.6. В муниципальных учреждениях дополнительного образования не допускаются создание 
и деятельность политических партий, религиозных организаций (объединений).

4.7. Муниципальные учреждения дополнительного образования вправе осуществлять иные 
виды деятельности, не являющиеся основными видами деятельности, лишь постольку, поскольку 
это служит достижению целей, ради которых они созданы, при условии, что такая деятельность 
указана в уставах учреждений.

4.8. Муниципальные учреждения дополнительного образования вправе оказывать платные 
дополнительные образовательные услуги, предусмотренные уставами учреждений и выходящие 
за рамки финансируемых из бюджета муниципального образования Байкаловский муниципаль-
ный район муниципальных услуг. Платные дополнительные образовательные услуги не могут 
быть оказаны вместо и в рамках основной деятельности учреждений, финансируемой из бюд-
жета муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

4.9. Плата за услуги (работы), не отнесенные уставами муниципальных учреждений дополни-
тельного образования к основным видам деятельности, устанавливается учреждениями самосто-
ятельно в соответствии с утвержденными положениями об оказании платных услуг и платных 
дополнительных образовательных услуг.

5. Образовательные программы

5.1. Содержание дополнительных общеразвивающих программ и сроки обучения по ним опре-
деляются образовательной программой, разработанной и утвержденной организацией, осущест-
вляющей образовательную деятельность. Выполнение показателей, характеризующих объем 
муниципальной услуги, а также разработка календарных учебных графиков дополнительных 
общеразвивающих программ осуществляется из расчета 43 учебные недели (с учетом празднич-
ных дней) и составляет не более 46 учебных недель.

5.2. Муниципальные учреждения дополнительного образования ежегодно обновляют допол-
нительные общеразвивающие программы с учетом развития науки, техники, культуры, эконо-
мики, технологий и социальной сферы.

5.3. К освоению дополнительных общеразвивающих программ допускаются лица без предъ-
явления требований к уровню образования, если иное не обусловлено спецификой реализуемой 
образовательной программы.

6. Требования к организации образовательного процесса

6.1. Обучение и воспитание в муниципальных учреждениях дополнительного образования 
ведутся на русском языке. Возможен выбор языка обучения и воспитания в пределах возможно-

ционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечивают:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, 
муниципальных служащих и работников, решений и действий (бездействия) многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его должностных 
лиц и работников посредством размещения информации:

-на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
-на официальном сайте администрации муниципального образования Байкаловский муни-

ципальный район, многофункционального центра предоставления государственных и муници-
пальных услуг (http://mfc66.ru/) и учредителя многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг(http://dis.midural.ru/);

-на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муници-
пальной услуги;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) 
муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муни-
ципальных служащих и работников, решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его должностных лиц и работ-
ников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) муниципального архива,

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных
служащих и работников, а также решений и действий (бездействия)

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг,
работников многофункционального центра предоставления государственных

и муниципальных услуг

122. Статьи 11.1-11.3 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Свердловской области от 22.11.2018 г. №828-ПП «Об утверж-
дении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-
действие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставля-
ющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих 
исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих госу-
дарственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального цен-
тра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников»;

Постановление администрации муниципального образования  Байкаловский муниципаль-
ный район от 27.04.2016 г. №124 «Об утверждении Положения об особенностях  подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления 
муниципального образования  Байкаловский муниципальный район, предоставляющих муни-
ципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих органов местного само-
управления, предоставляющих муниципальные услуги» (в редакции постановления админи-
страции от 11.11.2016 г. №334;

Распоряжение администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный 
район от 16.03.2016 г. №52-р «О назначении  лица, ответственного за прием и обработку жалоб 
с использованием системы досудебного обжалования».

123. Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы на решения и действия 
(бездействие) муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, его долж-
ностных лиц, муниципальных служащих и работников, а также решения и действия (бездей-
ствие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг размещена в разделе «Дополнительная информация» на Едином портале соответствую-
щей муниципальной услуги по адресу https://www.gosuslugi.ru/57807/1/info.
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стей, предоставляемых системой образования.

6.2. Организация образовательного процесса в муниципальных учреждениях дополнительного 
образования осуществляется в соответствии с учебным планом и расписанием, разрабатывае-
мыми учреждением дополнительного образования и утверждаемыми руководителем учреждения.

6.3. Расписание занятий составляется для создания наиболее благоприятного режима труда и 
отдыха обучающихся муниципальным учреждением дополнительного образования по представ-
лению педагогических работников с учетом пожеланий родителей (законных представителей) 
несовершеннолетних обучающихся и возрастных особенностей обучающихся.

6.4. Муниципальные учреждения дополнительного образования организуют образовательный 
процесс в соответствии с индивидуальными учебными планами в объединениях по интересам 
сформированных в группы обучающихся одного возраста или разных возрастных категорий (раз-
новозрастные группы), являющихся основным составом объединения (например клубы, секции, 
кружки, лаборатории, студии, оркестры, творческие коллектива, ансамбли, театры, мастерские, 
школы) (далее – объединения), а также индивидуально.

6.5. Занятия в объединениях могут проводиться по дополнительным общеразвивающим про-
граммам различной направленности: технической, естественно-научной, физкультурно-спортив-
ной, художественной, туристско-краеведческой, социально-педагогической. Занятия в объедине-
ниях могут проводиться по группам, индивидуально или всем составом объединения.

6.6. Количество обучающихся в объединении, их возрастные категории, а также продолжитель-
ность учебных занятий в объединении зависят от направленности дополнительных общеразвива-
ющих программ и определяются локальным нормативным актом учреждения, осуществляющего 
образовательную деятельность. Каждый обучающийся имеет право заниматься в нескольких объ-
единениях, переходить в процессе обучения из одного объединения в другое.

6.7. Муниципальные учреждения дополнительного образования самостоятельно определяют 
формы аудиторных занятий, а также формы, порядок и периодичность проведения промежуточ-
ной аттестации обучающихся.

6.8. В работе объединений при наличии условий и согласия руководителя объединения могут 
участвовать совместно с детьми их родители (законные представители).

6.9. Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, инвали-
дов муниципальные учреждения дополнительного образования организуют образовательный 
процесс по дополнительным общеразвивающим программам с учетом особенностей психофи-
зического развития указанных категорий обучающихся.

Численный состав объединения может быть уменьшен при включении в него обучающихся с 
ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и (или) инвалидов. В объединениях с 
обучающимися с ограниченными возможностями здоровья, детьми-инвалидами и (или) инвали-
дами могут быть организованы занятия как совместно с другими обучающимися, так и в отдель-
ных группах. С обучающимися с ограниченными возможностями здоровья, детьми-инвалидами 
и (или) инвалидами может проводиться индивидуальная работа как в учреждении дополнитель-
ного образования, так и по месту жительства.

6.10. Муниципальными учреждениями дополнительного образования дополнительные обще-
развивающие программы могут реализовываться как самостоятельно, так и посредством сетевых 
форм их реализации. При реализации дополнительных общеразвивающих программ могут исполь-
зоваться различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные тех-
нологии, электронное обучение, может применяться форма организации образовательной деятель-
ности, основанная на модульном принципе представления содержания образовательной программы 
и построения учебных планов, использовании соответствующих образовательных технологий.

6.11. Муниципальные учреждения дополнительного образования оказывают поддержку ода-
ренным и талантливым детям. Организуют индивидуальную работу с особо одаренными детьми 
по индивидуальным программам.

7. Порядок приема в муниципальные учреждения дополнительного образования

7.1. Правила приема обучающихся в муниципальные учреждения дополнительного образова-
ния определяются учреждениями самостоятельно в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации и уставами учреждений.

7.2. При приеме гражданина муниципальное учреждение дополнительного образования обя-
зано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, 
лицензией на осуществление образовательной деятельности, реализуемыми дополнительными 
общеразвивающими программами и другими документами, регламентирующими организацию 
и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся.

7.3. В приеме на обучение по дополнительным общеразвивающим программам может быть 
отказано только по причине отсутствия в учреждении свободных мест.

8. Полномочия Учредителя в области организации предоставления дополнительного образования

К полномочиям Учредителя в области организации предоставления дополнительного образо-
вания относятся:

-организация предоставления дополнительного образования в муниципальных учреждениях 
дополнительного образования;

-определение приоритетных направлений в развитии дополнительного образования;
-создание, реорганизация, ликвидация муниципальных учреждений дополнительного образо-

вания;
-создание условий для предоставления дополнительного образования на базе иных муниципаль-

ных образовательных организаций;
-формирование, утверждение и финансовое обеспечение выполнения муниципального задания 

для муниципальных учреждений дополнительного образования, контроль предоставления муни-
ципальных услуг и выполнения муниципального задания;

-согласование программ развития муниципальных учреждений дополнительного образования;
-создание необходимых материально-технических условий;
-обеспечение эффективного функционирования существующей системы дополнительного обра-

зования;
-осуществление иных полномочий в сфере образования, предусмотренных действующим зако-

нодательством, муниципальными правовыми актами, в пределах своей компетенции.

9. Финансовое обеспечение муниципальных учреждений дополнительного образования

Финансовое обеспечение муниципальных учреждений дополнительного образования осущест-
вляется в соответствии с Порядком формирования муниципального задания на оказание муници-
пальных услуг (выполнение работ) в отношении муниципальных учреждений муниципального 
образования Байкаловский муниципальный район и финансового обеспечения выполнения  муни-
ципального задания, утвержденным постановлением администрации муниципального образова-
ния Байкаловский муниципальный район от 13.12.2016 г. №368.
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Администрация МО Байкаловский муниципальный район
сообщает:

На основании протокола проведения аукциона от 15.07.2019 г. на право 
заключения договора аренды земельного участка:
По Лоту №1 – земельный участок общей площадью 1225 кв. м, с кадастро-
вым номером 66:05:2601001:1107, категория земель – земли населённых пун-
ктов, разрешённое использование: индивидуальные жилые дома с приусадеб-
ными участками. Местоположение: Свердловская область, Байкаловский район, 
с. Байкалово, ул. Репина,15, аукцион на право заключения договора аренды 
земельного участка признать несостоявшимся на основании п. 14 ст. 39.12 
Земельного Кодекса Российской Федерации, так как один заявитель. Земель-
ный участок предоставить в аренду Сабанину Дмитрию Леонидовичу сроком 
на 20 лет. Размер ежегодной годовой арендной платы земельного участка 19200  
(девятнадцать тысяч двести рублей) 00 копеек.

Администрация МО Байкаловский муниципальный район сообщает:

На основании протоколов рассмотрения заявок от 11.07.2019 г. на участие в аукционе на право заключе-
ния договора аренды земельного участка:
По Лоту №1 – земельный участок общей площадью 15435 кв. м, с кадастровым номером 66:05:2901008:324, 
категория земель – земли сельскохозяйственного назначения, разрешённое использование: под размещение 
свалки. Местоположение: установлено относительно ориентира, расположенного за пределами участка. Ориен-
тир с. Байкалово. участок находится примерно в 3800 м от ориентира по направлению на северо-запад. Почто-
вый адрес ориентира: Свердловская область, Байкаловский район, аукцион на право заключения договора 
аренды земельного участка признать несостоявшимся на основании п. 14 ст. 39.12 Земельного Кодекса Россий-
ской Федерации, так как один заявитель. Земельный участок предоставить в аренду Екатеринбургскому муни-
ципальному унитарному предприятию «Специализированная автобаза» в лице и.о. директора Зубовой Ната-
льи Владимировны, действующей на основании Устава, юридический адрес: г. Екатеринбург, ул. Посадская, 3, 
сроком на 5 лет. Размер ежегодной годовой арендной платы земельного участка 52476 (пятьдесят две тысячи 
четыреста семьдесят шесть рублей) 00 копеек.

Администрация МО Байкаловский муниципальный район
сообщает:

На основании протокола рассмотрения заявок от 11.07.2019 г. на участие в аукционе на 
право заключения договора аренды земельного участка:
По Лоту №1 – земельный участок общей площадью 1225 кв. м, с кадастровым номером 
66:05:2601001:1107, категория земель – земли населённых пунктов, разрешённое использо-
вание: индивидуальные жилые дома с приусадебными участками. Местоположение: Сверд-
ловская область, Байкаловский район, с. Байкалово, ул. Репина, 15, заявились два участника. 
Комиссия решила признать заявителей участниками аукциона в виду соответствия заявите-
лей всем требованиям, указанным в извещении, о проведении аукциона известить их об этом 
в соответствии с действующим законодательством.
По Лоту №2 – земельный участок общей площадью 1225 кв. м, с кадастровым номером 
66:05:2601001:1117, категория земель – земли населённых пунктов, разрешённое использова-
ние: индивидуальные жилые дома с приусадебными участками. Местоположение: Свердлов-
ская область, Байкаловский район, с. Байкалово, ул. Репина, 17, аукцион на право заключения 
договора аренды земельного участка признать несостоявшимся на основании п. 14 ст. 39.12 
Земельного Кодекса Российской Федерации, так как один заявитель. Земельный участок пре-
доставить в аренду Фадееву Андрею Владимировичу сроком на 20 лет. Размер ежегодной годо-
вой арендной платы земельного участка 19200 (девятнадцать тысяч двести рублей) 00 копеек.
По Лоту №3 – земельный участок общей площадью 800 кв. м, с кадастровым номером 
66:05:2601001:471, категория земель – земли населённых пунктов, разрешённое использова-
ние: для ведения личного подсобного хозяйства. Местоположение: Свердловская область, Бай-
каловский район, с. Байкалово, ул. Заречная, дом 10, аукцион на право заключения договора 
аренды земельного участка признать несостоявшимся на основании п. 14 ст. 39.12 Земель-
ного Кодекса Российской Федерации, так как один заявитель. Земельный участок предоста-
вить в аренду Кузевановой Галине Валентиновне сроком на 20 лет. Размер ежегодной годо-
вой арендной платы земельного участка 15300 (пятнадцать тысяч триста рублей) 00 копеек.
По Лоту №4 – земельный участок общей площадью 952 кв. м, с кадастровым номером 
66:05:2901008:461, категория земель – земли населённых пунктов, разрешённое использова-
ние: для индивидуального жилищного строительства. Местоположение: Свердловская область, 
Байкаловский район, с. Байкалово, ул. Октябрьская, 64, аукцион на право заключения дого-
вора аренды земельного участка признать несостоявшимся в связи с отсутствием заявок.
По Лоту №5 – земельный участок общей площадью 1192 кв. м, с кадастровым номером 
66:05:1901002:132, категория земель – земли населённых пунктов, разрешённое использова-
ние: для индивидуальной жилой застройки. Местоположение: Свердловская область, Байка-
ловский район, д. Нижняя Иленка, ул. Гагарина, дом 7а, аукцион на право заключения договора 
аренды земельного участка признать несостоявшимся на основании п. 14 ст. 39.12 Земельного 
Кодекса Российской Федерации, так как один заявитель. Земельный участок предоставить в 
аренду Боровикову Максиму Сергеевичу сроком на 20 лет. Размер ежегодной годовой аренд-
ной платы земельного участка 13560 (тринадцать тысяч пятьсот шестьдесят рублей) 00 копеек.
По Лоту №6 – земельный участок общей площадью 1258 кв. м, с кадастровым номером 
66:05:1401002:300, категория земель – земли населённых пунктов, разрешённое использо-
вание: для ведения личного подсобного хозяйства. Местоположение: Свердловская область, 
Байкаловский район, д. Вязовка, ул. Советская, 107, аукцион на право заключения договора 
аренды земельного участка признать несостоявшимся на основании п. 14 ст. 39.12 Земель-
ного Кодекса Российской Федерации, так как один заявитель. Земельный участок предоста-
вить в аренду ООО «СпецСтрой» в лице директора Кантышевой Натальи Валентиновны, дей-
ствующей на основании Устава, юридический адрес: Свердловская область, Байкаловский 
район, с. Байкалово, ул. Мальгина, 80, сроком на 20 лет. Размер ежегодной годовой аренд-
ной платы земельного участка 14160 (четырнадцать тысяч сто шестьдесят рублей) 00 копеек.
По Лоту №7 – земельный участок общей площадью 145 кв. м, с кадастровым номером 
66:05:2801001:131, категория земель – земли населённых пунктов, разрешённое использова-
ние: магазины. Местоположение: Свердловская область, Байкаловский район, д. Калиновка, 
ул. Северная, 3а, аукцион на право заключения договора аренды земельного участка признать 
несостоявшимся на основании п. 14 ст. 39.12 Земельного Кодекса Российской Федерации, 
так как один заявитель. Земельный участок предоставить в аренду Байкаловскому потреби-
тельскому обществу в лице председателя Совета Байкаловского потребительского общества 
Пелевиной Людмилы Леонидовны, действующей на основании Устава, юридический адрес: 
Свердловская область, Байкаловский район, с. Байкалово, ул. Революции, 7, сроком на 10 
лет. Размер ежегодной годовой арендной платы земельного участка 3420 (три тысячи четы-
реста двадцать рублей) 00 копеек.
По Лоту №8 – земельный участок общей площадью 145560 кв. м, с кадастровым номером 
66:05:0601002:368, категория земель – земли населённых пунктов, разрешённое использова-
ние: для размещения зданий, строений, сооружений, используемых для производства сельско-
хозяйственной продукции. Местоположение: Свердловская область, Байкаловский район, с. 
Елань, ул. Колхозная, 9, аукцион на право заключения договора аренды земельного участка 
признать несостоявшимся на основании п. 14 ст. 39.12 Земельного Кодекса Российской Феде-
рации, так как один заявитель. Земельный участок предоставить в аренду ООО «Агрофирма 
«Восточная» в лице директора Женина Михаила Николаевича, действующего на основании 
Устава, юридический адрес: Свердловская область, Байкаловский район, с. Елань, ул. Перво-
майская, 12, сроком на 10 лет. Размер ежегодной годовой арендной платы земельного участка 
166800 (сто шестьдесят шесть тысяч восемьсот рублей) 00 копеек.
По Лоту №9 – земельный участок общей площадью 67192 кв. м, с кадастровым номером 
66:05:0401001:187, категория земель – земли сельскохозяйственного назначения, разре-
шённое использование: для размещения зданий, строений, сооружений, используемых для 
производства сельскохозяйственной продукции. Местоположение: Свердловская область, 
Байкаловский район, д. Менщикова, ул. им. Кайгородова Л.Х., 1а, аукцион на право заклю-
чения договора аренды земельного участка признать несостоявшимся на основании п. 14 
ст. 39.12 Земельного Кодекса Российской Федерации, так как один заявитель. Земельный 
участок предоставить в аренду ООО «Агрофирма «Восточная» в лице директора Женина 
Михаила Николаевича, действующего на основании Устава, юридический адрес: Сверд-
ловская область, Байкаловский район, с. Елань, ул. Первомайская, 12, сроком на 10 лет. 
Размер ежегодной годовой арендной платы земельного участка 118800 (сто восемнадцать 
тысяч восемьсот рублей) 00 копеек.


