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Адttивистл{ии городского округа город Кумертау Республики

Башкортостан https://www.adrnkumertau.ru.

4. МБУ Архив породскою округа г,Куr"rертау Ресrryблиrоr

Башкортостан разместЕть Административный регламент предоставлен!{я

мун иципальной услуги <<Предоставлекие архивньrх справок, архивных копий,

архивных вьшисок, инфрмационкьD( писел.l, связаяЕьIх с реапваuией
заковных прав и свобод гршцан и исполнением государственными органами

и оргаЕами местного са}rоуправпенпя свою( полномочий> на фициальвом
портале государственпой ивформаuионной системы <<Портал

государственньD( в муницппальньв услуг Республики БашкортостаЕ>

(https : //v is.bashkortosИn. ru)/

5. Кокгроль за исполнением настоящего постановJIенкя возложить на

упрalвJlяющеm деJIапrя администрации.

Глава о.А. Астахов

кАрАр

<<,|/ " ?,) 20J5 xg 4/1 ((

ПОСТАНОRЛЕНИЕ

а.1 2o.Z'

Об угверlчевпп rдмхнпстратшвного рсглаilеrrтl
предостlвленЕя цчншцriпrutьЕой уотугrr

кПредосташевпе lрхнвныI справок, дрхпвrrых копrrй, lрхrrвныt выпttсок,
rнформацrrонпыl пrrсем, свпзаншых с реалшзацпеft закопЕыI прдв п свобод граrкдан
!a llсполяеrrпем государственпьaмп оргaЕамl. н оргlкlмп мсстпого сtмоупрrвлевпя

своgI поJlномочпй> МБУ Архпв городского округr г.Кутrертrу

В соотвgгствии с Федсрмьны}lи законами от 22.10.2004 г. Ns l25-ФЗ

кОб архивном деле в Российской Федерачии>, от 27.07.20|0 г. Ns 2l0-ФЗ
<Об организации предоставления государственных п муЕиципаJIьных ycJryD),

Администрациях гордского округа город Крtергау Республики

Башкортостан, п о с т а ш о вл я ет:
I. Утвердить Администратпвньй регламент пр€доставJIеЕия

муницип!rльной усrryги <Предоставление архивных справок, архиввых копий,

архпвньIх выписок, информачионных писем, связанЕьD( с реализацией
законных прав и свобод граlrцав и псполнением государственными органами

и ОрганаIr{и местноrý саi{оуправления своих полномочий>> муниrц.lпarльного

бюджgтноm r{реждения <сАрхив городскок) округа гOрод Кумертау

Ресцублики БашкортостанD согласно праложению.

2. Признать угратившим склу постановпение Администрации

городского округа город Кумертау Республики Башкортoсган от 27.12,2018

Nsl9l9 <Об утверiкдении адмиIrистативного р€гламента предостtlвJIенI{я

муниципальной ус.rrуги <Прдоставление архивных cцpaвorq архивных копийi,

архивных выпfiФrq ннформационнътх писем, свrзавньtх с ре€шизацией

законных прав и свобод гршцан и исполнеяием юсударствеЕными

органами и органilми меспiого сап4оуправJIениJI свою( полномочнй>r (с

изменениямгt от l7.05.2019 Ns645, от 05_06.2020 N96З0).

3. Настоящее поставовлеrrие вступает в сшry на сJIед/ющий день,

после дня его офицяального опубликованltя (обнаролования) на сайте
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Прилоlкение

утвЕржlЕн
постttновлением

1.2. Заявителями явJuIются: физические и юридЕческие лпца (дапее -
Заявители).

1.3. Инrcресы Заявктелей, указанных в tryнкте 1.2 Адмпнистративного
регламеrrга, могуr представлять иные лица, уполномоченные Заявителем, в
порядке, установJIевном законодательством Российской Фелерачш.r (далее *
прлставитель).

Требованпя к порядку информнрования о предоставJtенпи
мунпцвпальной ус.пуrи

1.4. Информкромние о порядке предоставления муницип€lльной услуги
осуществляется:

* непосредственно при личном приеме Змвителя в Архиве,
предоставляющего муниципальпую усJгуry или Многофункцпон.lльном
центре предоставJlения госУдаРств€нных и lчfУниIипаJIьньж УсJryг
(далее - многофункционшtьный центр);

- по телефону в Архив (3476l) 4-72-72,4-24-03, в том числе посредством
элеrгронной почты, факсимильной связи;

- посредством размещения в открьrгой и доступной форме информации:

- в государственных информационных системах <Единый портал
государственных и мунициплIьных услуг)) (цдццдsýцý!сс!дд), <Портал
государственных и муницип.шьньD( услуг (функчий) Республики
Башкортостан> (www. gosuslugi.bashkortostm.ru) (далее - ЕIIГУРПГУ );
ГИС Единый ценlр:rлизованная платформа (ГИС ЕtЩ);

- на офичи:lльном сайте Архива htps://kumertau-archive.ru/ (даrrее -
офичиапьяый сайт);

- посредством рaвмещения информации на инфрмачиошьrх стендaж
Архива.
1.5. Информиромние осуществляется по вопрсам, касаюцимся:

- способов подачи заявJ!ения о предоставлении муниципальной усJгуп.l;

- адресов Архива и РГАУ МФЦ, обращение в которые необходимо для
предоставления муницип{lльной услуги;

- справочной инфрмации о работе Архим фежим работы, приемные

дни);
- документов, необходимых дlя лрелоставлснltя мунициIrаJtьной услуги;
- поряJlка и сроков предоставления муницип.rльной услуги;
- порядка поJгrIенпя сведений о ходе рассмотрения заявJIения о

предостамении муниципальной услуги и о результатах
предост:rвлениrl муниципальной услуги;

- по вопросам предоставJIения усл}т, которые явJlяются необходимыми и

обязательными для предостilвл ения муниципальной услуп{;

Адмвнистрачии городского
округа гХумертау
Ресrгублики Башкоргостан
al .l/ И ,N22tr Ns l,ry

ддмrrвнсгратrвный регламевт предостsвленяс муншцшпrльной услуrп
<<Прсдосгавлепве aрIцвныr справок, rрtпвпы! копяй, rрхпввыt вь.пясок,

ивформsцховпыI писем, свIзtt|пыI с реа.гrнзашrей зrковвыI прев п свобод грrzкдrв
в ЕспоJ!шевпем госудrрствевпымх оргrвrмп п оргrЕiмх местного сдмо)rпрrвлешия

своsI полвомочпf, >r м)rвнцппrльвого бюдrкетного учрsruеняfl
r<ApxrrB городского окруrr город KyMepTry Республвкн Башкортостан>

I. Общие положеЕия

Прелмет регулпрованпя Адм пнистратпвЕого регламента

1.1. Адмияистративный р€глаýrент предоставления муниц}tпаJrьной
услуги <Предосташение архивных справок, архивных копиЙ, архивньD(
выписок, информачионньD( писем, связанЕы)( с реализацией законных прав и
свобод грах(дан и исполнением государственными орftlн,rми и органами
местного самоуправJ!ения своих полномочий>> Ilfуниц}rпЕrльного бюджетного
rrреждения <Архив городскою окруrа город KplepTay Ресrryблики
Башкорюстан (далее - Административный регламент, Архив) ршработан в
целях повышеЕия качества и досцrпности предост!rвпен}rя мунпципzrльной
услуги, опредепяет стандарт, сроки и последоватеJIьность действий
(администативных процедур) при осуществлении полномочий по
информационному беспечению фнзических и юрлtдическю( лиц в
соответствиlл с их залроса}rи.

Предоставление мунпципаJIьной услуги распространяет свое действие
на запросы социмьно-правового харакгера - запросы, связzrнные с
социа.тlьной защитой |раrqдан, предусматривающей их певсионное
обеспечение, а таюке поJr}цеtrие льгот и компенсаций в с(ютвGтствии с
законодательством Российской Фелерачии и международными
обязательствами Российской Фелерачии; тематlт"lеские запросн- з:rпросы о
предоставлеIrии информачии по определенной теме, событию, факry;
г€неаJIогпческие зпросы - запросы о предостalвлении информации для

установления родства рдственных связей двух или более лиц истории
семьи, рода.

Круг заявите.лей
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- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий
(безлействия) долх(ностных лич Архим, и принимаемьн ими решеннй
при предостаsлении муниципа.пьной услуги.
Полрение tтнформачии по вопросЕlп{ предост€lвления мlrкиципальной

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными JUlя
предоставления муниципzшьной усJIуги, осуществляется бесплатно.

1.б. При устном обращении Заявителя (лично и.пи по телефоку)
должностное лицо Архива, работник РГАУ МФЦ осущестмяющий
консультирование, подробно и в вежJIивой (коррктной) форме информирует
обратившихся по интересующим вопросам.

Огвет на телефонный звонок должен начинаться с информаuии о
наименовzlнtlи органа" в который позвонил Заявитель, фамилии, имени,
отчества (последнее - при наличии) и долlкности доJDкностного лица Архива,
приttявшею телефнный звонок.

Если должностное лицо Архива не может самостоятельно дать ответ,
телефонный звонок должен быть переадресов.lн (переведен) на другое
должностное лицо t{ли же обратившемуся лицу должен быть сообщен
телефонный номер, по которому можво будет поlгуT ить необходиьоrю
информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он

предJIагает Заявитеrпо один из сJIедiюцц{х вариантов да.lтьнейших действий:
излокить обращение в письменной форме; н€ц}начить другое времJI дJul

консультаций.
,Щолжностпое лицо Архива не вправе ос)лцествJIять информирвание,

выходящее за рамки стаruIартных процедур и условий предоставления
муницип!rльной услуги, и вJtияющее прямо иJIи KocBetIHo на принимаемое

решение.
Продолжи,гельность информирования по телефону не доJDкна

превышать l0 минут.
I4нфрмrровшrие осуществJrяется в соответствии с графиком приема

гражд8Ir.
|.7. По письменяому обращеншо должностное лицо Архив4

ответствеЕвое за предостааление м)rЕиципальной услуги, полробно в

письменной форме, рлБясняет гракданику сведения по вопросам,

указанным в rrункте 1.6 Административного регламента в порядке,

установленном Федеральным зЕжоном от 2 мая 2006 года Ns 59-ФЗ (О
порядке paccмoтpeнt1, обращений граждан Россrйской Федершши> (дщее -
Федеральньrй закон Ng 59-Ф3).

1.8. На ЕПГУ размещаются сведенЕя, пре,ryсмотренные Полоrкеtшем

о фелераrrьнОй государственной инфорМационной системе <Единый портЕш

государственных и }rуниципальных услуг (функций)>, угвsр)сденным
постitновJrенИем ПравителЬства Российской Фелерашип от 24 окгября 20l l
года Ns 8бl (с после.пующими изменеяиями).

I.9. На РПГУ размещаются сведени.,{, предусмсrгр€нные Положением о
государственной информационной системе <Реестр государственньrх и
lчfуниципzlльных услуг (функций) Ресгryблики Башкортостан)), Jдвержденньiм
постановJrением Правительства Республики Башкортостан от 3 марта 2014
года Ns 84 (с после.ryющими изменениями)>.

1.10. На официальном сайте Архива наряду со сведенкями,
указаЕными в пункте 1 .8- l .9 Административнок} регл.l}{ента" рцlмещаются:

- порядок и способы подачи зaцвJIения о предост€rвпении
муниципальной услуги;
- порядок и способы предварительной записи на подачу змвлеЕия
о предоставлении муниципальной услупл;
- инфрмачия по вопрос€lм предоставления услуг, которь!е
явJtяются необходимыми и обязательными дIя предоставления
муниципrшьной ус:ryги;
- порядок поJIJления сведеrrий о ходе рассмотрекия збIвrlевиrr о
предоставлении мунпципальной услупа и о результатах предоставления
м)лиципмьной ус.rrуrи.
1.1l. На инфорr,rационных стеЕдах Архива подлежит ре|мещению

след/ющая информаuия:

- о месте н€D(ождения и графике работы Архива, кrсударственньD(
и муниципЕtльЕых органов и органЕзачий, обращение в коюрые
необходимо lIJ],tя полгrениrl муниципальной усJryги, а таюке
многофункчиокмьных центов;
- справочные телефоны стуктурньrх подразделений Архнва,
цредоставJlяюц.рrх муниципаJIь}rую услуry, гrаствующих в
предоставлении муниципальной услуги;
- адреса официального сайта" а таюке электоrсrой почты и (или)

формы обратной связи Архива;

- время ожидания в очереди на прием докумеЕтов и пол)ление

результата предоставления муЕиципrrльной услупr в соответствии с
,гребовавиями Админис,гративного регламеЕта;
- срки цредоставленшI муниципальной ус;ryги;
- образчы заполнения заявлекия и прило:кений к заямениrIм;

- исчерпывающий перечень документов, небходимых для
предоставJIеЕпя муниципмьной услуги;
- исчерпываюцtий перечень осномний для отк:в8 в приеме
документоц необходимых для предоспlвления муниципальной усJrуп{;

- псчерпываюццй перечень основаяий дrrя приостановленЕя или
отказа в предоставлении муниципarльной услуги;
- порядок и способы подачи заявлевия о предоставлении
}rуницип:rльной ус.tryги;

- порядок и способы поJr}ryения разъяснений по порядку
предоставления муниципальной услуги;
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- пOрядок полгlения сведевий о ходе рассмотрения з:lявления о
предоставленпи мувиципатrьной усJryги и о рзультатrD(
предоставленпя муниципальной услуги;
- порядок записи на личный прием к должяостным лицам Архива.
- лорядок досудебного (внесудебною) обжаrrования ршений п
действий (бездействия)Архива, предоставляющей муниIшпальную
услуry.
1.12. В з.}ле ожпд.lвиrl (фйе, отведенном месте) Архпва размещаются

нормативные прtlвовые акты, регулЕруюuцле порядок предостав,пеяия
It{униIшпальной услуги, в том числе Административный ргламент, которые
по трбованию Заявителя прдоставляются ему дltя ознакомлеItиJl.

1.1З. Размещение информачии о порядке предоставJIения
IrfуIlиципlrльноЙ услуги на информаuионных стендах в помещении РГАУ
МФI-{ осуществляется в соответствии с соглашением, закпючевным мех(ду
многофункчиональным цеЕтом и Администрацией городского округа
г.Кумертау с учетом требомний к информиров{lнию, установJIенных
Алминистративным реглап{еЕтом.

1.14. Ипформация о ходе рассмотрения заявJIениrl о предостамении
муниципiшьной услуги и о результатах предоставлени;l муницип.rльной

услуги может быть поJгrlена Заявителем (прелставителеrrл) в <<Личном
кабинетеD на ЕIГУ/РПryДИС ELЩ, а тitкже в соответствующем
струrсryрном подразделепии Архива лри обращении Змвителя лично, по
телефону, посредством электронной почты.

Порядок, форма, место рдзмещения и способы получепия справочной
ишформации

1 . l 5. Справочная информачия об Архиве размещена на:
на инфрмаrшонных стендах дрхива;
на офиц{альном саЙге Архим в разделе <<Услугиrr в информационяо-

телекоммуникационной сети Интернет htФs://kчmепач-аrсhiче.ru/ (далее -
офиrшальный сайт) или РГАУ МФЦ;

наЕЛГУ, РПГУ;
в государственной информациовной системе <реестр государственных

в муниципальных усJrуг (функчий) Ресгryблики Башкортостан>r.
Справочной явJulется следующая информация:
место ЕtD(о)i(дениJl н график работы Архива, предоставляющего

}гу[{иципшьIIуIо услуry, государственных и муниIшпzrльньD( оргzrнов и
организачий, обратцеrтие в которые необходимо для поJDления
муницип.rльной услуги, а также РГАУ МФЦ;

справочные телефоны Архива, предоставJIяющего муЕяципаJIьную
ycIryry, организаций, rrаствующих в предоставлении }fуIrиципzrльной услупа,
а таюке РГАУ МФЦ;

адреса электрояной почты и (или) фрмы обратвой свrIзи Архив4
предоставляющего муниципальýую услуry, а также РГАУ МФЦ

II. Станларт п редOста вл€в пя мувяця пsльпой ушrугш

Наш мешованпе мунпцrtпальной услупr

2.1. Предоставление архивных справок, архивных копий, архлввьD(
выписок, ивформаuионных писем, связанных с реа.llизацией закон}tых прaв и
своfuд грФкдан }t исполнением государственными органами и орtанzlми
мествого самоуправления своих полномочий.

HBrrMeBoBaBпe оргsЕа оргавпзацпrl, прдосгавлrющей
мушriцшпальвую услугу

2.2. Муниципа.пьная усrrуга предоставпяется Администраuией
городского округа город KplepTay Республики Башкортостан (далее

Алминистрачия) в личе муниципальною бюджетного }^lреждения МБУ
Архлв городского оцруга горол Кумертау РесIryблики Башкортостан (далее-
Архив).

2.З, В предостаыIении муницип&,Iьной услуги принимают rrастие
РГАУ МФЦ (далее-многофункцион€tльные чентры) при нЕ}личии

соответствующего соглашениJI о взаимодеЙствилl.
При предоставлении муниципа.льной услуги Алминистрачия

(Уполномоченвый орган-Архив) взаимодействует со следrющuми органами
вJIасти (организациями), участвующими в пр€достаапении услуги :

архивы, иные органы и организации, имеюп{ие на хранении
соответствующие архивные документы.

Порялок квимодействия с указанными органами и организацпями
осуществJrяется на основаrlии законодательства Российской Федерации, а

TaIoKe может определяться соответствующими соглаше}tиями о лорядке,

условиях и правилах информачионного взаимодействия.
2.4. При предоставпении мун!tципмьной услупr Администраrци

(Уполномоченному органу-Архиву) запрещается требомть m Заявителя
осуществления действий, в том числе согласоваrrий, небходимых для
пол}цениJt муниципальной услуги и связанньD( с обращеrrием в иные
государствеЕные органы и организации, за искJIючением поJDлевия усJIуг,
вкJIюченньтх в перечень услуг, которые явJuIются необходимыми и

обязательными для предостамения муниципаJIьньгх усJrуг.

Рез;rльтат п редоставлев ня мJrницп пальпой услугп

2.5. Результатом предоставленЕя муничипальной
(Приложение Nч l) является:

услуги
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,Щатой поступлец!tя зaulвления при подаче з{шыrониrl почтовым
отправлением считается факгкческая дата постушIенЕя заявлевия в Архив
Irли сJIед/ющий за ним первый рабочий день.

2.7, Тематический заявление органа государственяой власти или органа
местного самоуправления, напраыtяемый в целФ( исполнения ими своих
полпомочий, исполняется в срок, установJIенный законодательством
Российской Федерации, либо в согласованный с нимЕ срок.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствпи с llормативнь!мш правовыми актамrl для предостаменпя
мунпцип8льной услуги и усJIуг, которы€ являются небходимымп и
обязательнымп для пкдо€тавJIепня мунпцппальной успуги,
подлеraсащпх представленпю заявитеJIем, способы их получения
заявитqпем, в том чrспе в элекгронноf, форме, порядок их
представJIеппя

2.8. Исчерпываюций перечень докумевтов, необходимьrх в
соответствии с нормативными правовыми актzlми для предоставления
муниципi}льной усrгуги, подлежацшх представJIению Змвителем:

2.8.1. Основанием для предоставJIения Услуги яв.пяется з€шрос
Змвителя, поступивший в Архив при личном обряlllении, через
многофункциональный центр, по почте, через ЕtГУ/РIГУ/ ГИС BttrI.
Спосб представления (направления) запроса определяется Змвителем.

В запрсе Заявителем указываются:
а) нмменование УполномочеЕного органц в который обращается

Заявитель;
б) фамилия, амя, отчество (последнее - прЕ нrrличии) Заявителя, адрс

места жительства сведеЕиJt о почтовом адресе Заявителя, а такх(е номер
контактного телефона, адрес электронной почты (при ншrичии) и почтовый
адрес, по которым Заявителю должен быть напрЕtвлея результат
предоставления Услуги ;

в) срь запроса, в зависимости от которой указывается следующая
информачия:

в запросе о подтверждеrIия трудового стажа, заработвой гшаты - дату

рождения, полное наименомЕие оргаЕrtзации, местонахождения
организации, периоды работы, нzмменоваяие должности/специаJIьЕости;

в запросе о переименовании оргаяизации-работодатеJIя - полное
наименомние организации, местонФ(ождения органrrзации, иtlтересующий
период ее существомния;

в запросе, нaшравляемом в сlýлчих, предусмотренных
законодательством Российской <Dедерачии, д.'lя назначения льгот yl

компенсаций - дата рождения, наименование льготы или компеЕсации;
в запросе о подтверждении сlryжбы в вооруженньD( силчж, r{астия в

боевьтх действиях - дата ро)rцения, род войск, действительное или условное
н!мменование воинской части, периоды службы;

- архивная справка - докуlчtеrtт, составленный на бланке Архива,
имеющий юридическую силу и содержащий документfý/ю инфрмачию о
предмете запроса, с уке}анием архивЕых шифров и rtoмepoв листов единиц
хра}lения тех архивных документов, на осl{оваltии которых она составлена;

- архивн€rя копия - копЕя, дословно воспроизводящаJI текст архивного
документа (архивных документов) или его изображение, с уrсt}анием
архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная

руководЕтелем Архива в установленt{ом порядке;
- архивнrrя выписка - документ, состаыIенный на бланке Архива,

дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящеюся
к определенному факry, собьттию, лицу, с yKшzrHиeM архивного шифра и
номеров листов единицы хранения;

- информаuионное письмо - письмо, состаменное по запросу
Заявителя, содержаrцее информаuию о хранящихся в Архиве архивных
документах по определенной теме, об их отсутствии или отс)ггствующкх
сведеfiиJIх в просмотренных документatх, уведомление о пересьulке запроса
по месту хрансния доку!{ентов, рекомендации о проведении Заявителем
самостоятельногт поиска в читzLпьном зале Архива;

- мотивцрованный отказ в IIредоставлении архивной информации.
- дубликат документа выданного ранее в результате, предоставления

муниципальЕой услуги.

Срок прелосгавJrешпя муниципаJrькой услугlt

2.6. Срок выдачи результата муниципальной услуги либо направления
мотивированного отказа в предоставJIении мувиципzrльноЙ услум не дол}(ен
превышать 30 календарньrх дней.

Направление уведомления о принятом решении, в том числе результата
муниципальной усrryги, осуществJlяется в течение 3 дней с момента принятия

решекия.
.Щ,атой поступлени.,I заявленltя при личном обращепии Заявителя в

Архив считается день подачи заявлениJI с приложением предусмотренньг)(
подпуЕктом 2.8.1, полrrуrrкгаrrrи 2.8.2 и 2.8.4-2.8.5 Адмянистративного

регламента надлежацим образом формленных документов.
.Щатой посryплекия заrIвJIениrr в форме электронного документа с

использованием ЕtТУДПГУДИС ЕtЩ счит,lется день направJIения

Заявителю электронного сообщения о приеме заJIвления о предоставлении
муниципztльной услуги.

.Щатой поступленлlrl змвления при обращении гражданина в

мноюфункциокальный центр считается деЕь передачи
мноrофункционаJIьным центром в Архив з.lяыIеЕttя с приложением
Ередусмотренных подтryнкгамп 2.8. L-2.8.5 Алминистративного регламекта
надлежащrtм образом офрмлевных документов.


