
 

АДМИНИСТРАЦИЯ БАКЧАРСКОГО РАЙОНА 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 

09.06.2018  № 361  
 
О внесении изменений в Постановление 

Администрации Бакчарского района от 
17.05.2016 № 278 «Об утверждении 
административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок или 
копий архивных документов, связанных с 
социальной защитой граждан, 
предусматривающих их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и 
компенсаций в соответствии с 
законодательством Российской Федерации 
(исполнение запросов социально-правового 
характера)» 
 

 

 
Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Бакчарский район»,  

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1. Внести изменения в Постановление Администрации Бакчарского района от 
17.05.2016 № 278 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок или копий архивных 
документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством 
Российской Федерации (исполнение запросов социально-правового характера)», изложив 
приложение к Постановлению согласно приложению к настоящему Постановлению. 

2. Опубликовать настоящее Постановление в порядке, предусмотренном Уставом 
муниципального образования «Бакчарский район».  

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования. 

4. Контроль над исполнением настоящего Постановления возложить на Заместителя 
Главы района - Управляющего делами Администрации Бакчарского района (Т.Ю. 
Чемерзова). 

 
 

Глава района                                                               С.П. Ревера 
 



Приложение  
к Постановлению Администрации Бакчарского района от 02.06.2018г.  № 361 

 
Приложение  
к Постановлению Администрации 
Бакчарского района от 17.05.2016 
№ 278 
 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок или копий 
архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их 

пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с 
законодательством Российской Федерации (исполнение запросов социально-правового 

характера)» 
 

1. Общие положения 
Предмет регулирования регламента 

 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок или копий архивных документов, связанных с 
социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также 
получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской 
Федерации (исполнению запросов социально-правового характера)» (далее - 
административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению архивных справок или копий архивных документов, связанных 
с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также 
получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской 
Федерации (исполнению запросов социально-правового характера) (далее - 
муниципальная услуга) на территории муниципального образования «Бакчарский район», 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) 
по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы 
контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Бакчарского 
района. 

 
Круг заявителей 

 
2. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их 

уполномоченные представители (далее - заявители). 
 

Требования к порядку информирования  
о предоставлении муниципальной услуги 

 
3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается муниципальными служащими, специалистами муниципального архива 
Администрации Бакчарского района 

4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке 
предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой 
информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность 
информирования. 

5. Место нахождения муниципального архива Администрации  Бакчарского 
района, почтовый адрес, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных 



номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении 1 к 
административному регламенту. 

6. Информация о месте нахождения, график работы муниципального архива 
Администрации Бакчарского района размещается на официальном сайте Администрации 
муниципального образования «Бакчарский район» в сети Интернет, в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)), а также предоставляется по телефону и электронной 
почте. 

7. На официальном сайте Администрации муниципального образования 
«Бакчарский район», в сети Интернет размещается следующая информация: 

1) наименование и почтовый адрес муниципального архива Администрации 
Бакчарского района 

2) номер телефона муниципального архива Администрации Бакчарского района 
3) график муниципального архива Администрации Бакчарского района 
4) требования к письменному запросу граждан о предоставлении информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги; 
5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
6) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

7) текст административного регламента с приложениями; 
8)  образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, и требования к ним. 
8. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте 

нахождения, контактном телефоне, адресе электронной почты, графике работы, сведения 
об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или 
являющихся источником получения информации, гражданин может получить: 

1) лично при обращении к специалисту муниципального архива Администрации 
Бакчарского района 

2) по контактному телефону в часы работы муниципального архива 
Администрации Бакчарского района, указанные в Приложении 1 к административному 
регламенту; 

3) посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в 
Приложении 1 к административному регламенту; 

4) в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования 
«Бакчарский район» в разделе «Административные регламенты»: http://bachar.tomsk.ru; 

5) на информационном стенде в муниципальном архиве Администрации 
Бакчарского района по адресу, указанному в Приложении 1 к административному 
регламенту; 

6) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций): http://www.gosuslugi.ru/; 

9. На информационных стендах размещается следующая обязательная 
информация: 

1) почтовый адрес муниципального архива Администрации Бакчарского района 
2) адрес официального сайта Администрации муниципального образования 

«Бакчарский район» в сети Интернет; 
3)  номер телефона муниципального архива Администрации Бакчарского района 
4) график работы муниципального архива Администрации Бакчарского района 
5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги; 
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
7) образцы оформления заявлений. 



10. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

На Едином портале размещается следующая информация:  
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;  

2) круг заявителей;  
3) срок предоставления муниципальной услуги;  
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;  
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 

государственной услуги;  
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги;  
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги.  

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 
сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
предоставляется заявителю бесплатно.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется 
без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 
требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

11. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о 
порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком 
работы муниципального архива Администрации Бакчарского района, представленному в 
Приложении 1 к административному регламенту. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании 
структурного подразделения Администрации муниципального образования «Бакчарский 
район», в которое обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и 
должности специалиста,  принявшего телефонный звонок. 

12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалисты 
муниципального архива Администрации Бакчарского района  обязаны предоставлять 
информацию по следующим вопросам: 

1) о месте предоставления муниципальной услуги и способах проезда к нему; 
2) графике приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
3) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе 

делопроизводства в Бакчарском муниципальном архиве поступившие документы. 
4) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта); 
5) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
6) о сроках рассмотрения документов; 
7) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
8) о месте размещения на официальном сайте Администрации муниципального 

образования «Бакчарский район» в сети Интернет информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги; 

13. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты 



муниципального архива Администрации Бакчарского района должны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное 
информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с 
использованием официально-делового стиля речи. 

14. При обращении за информацией заявителя лично специалисты  
муниципального архива Администрации Бакчарского района обязаны принять его в 
соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 15 
минут. 

15. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 
минут.  

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

 
16. Муниципальная услуга «Предоставление архивных справок или копий 

архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их 
пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с 
законодательством Российской Федерации (исполнение запросов социально-правового 
характера)». 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 
17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией 

Бакчарского района.  
18. Администрация Бакчарского района не вправе требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечень необходимых услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 

 
19. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
архивная справка, копия архивного документа, письмо об отсутствии 

запрашиваемой архивной информации, письмо о направлении запроса в другие архивы 
или организации, в компетенцию которых входит предоставление запрашиваемой 
архивной информации или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
разъяснением причин. 

Ответ на запрос пользователя дается на государственном языке Российской 
Федерации. 

Срок предоставления муниципальной услуги 
 

20. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 
календарных дней со дня обращения заявителя до выдачи результата муниципальной 
услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги. 

21. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется 
письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, и в течение 3 рабочих дней с момента подготовки 
мотивированного отказа направляется заявителю. 

 



Перечень нормативных правовых актов,  
регулирующих отношения, возникающие в связи с  

предоставлением муниципальной услуги 
 

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации» («Парламентская газета», № 201, 27.10.2004; «Российская 
газета», № 237, 27.10.2004; «Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169); 

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской 
Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, 
комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, 
музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» («Бюллетень 
нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007.); 

Законом Томской области от 11 ноября 2005 года № 204-ОЗ «Об архивном деле в 
Томской области» («Официальные ведомости Государственной Думы Томской области» 
(сборник нормативных правовых актов), 23.11.2005, № 47(108), «Собрание 
законодательства Томской области», 30.11.2005, № 4). 

 
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 
 

23. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление 
по форме согласно Приложению 2 к административному регламенту.  

К заявлению прикладываются следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя); 
копии документов о трудовой деятельности (в случае обращения за получением 

справки о заработной плате или справки о подтверждении трудового стажа); 
копия документа, подтверждающего полномочия представителя на осуществление 

действий от имени заявителя.  
24. При подаче заявления и прилагаемых документов лично заявитель 

(представитель заявителя) предъявляет специалисту Администрации, осуществляющему 
прием документов, оригиналы указанных в пункте 23 административного регламента 
документов, для сверки. 

В случае если запрашиваются сведения о другом лице, необходимо согласие такого 
лица на обработку его персональных данных. 

25. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя, могут быть представлены: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 
обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

26. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном 
сайте Администрации муниципального образования «Бакчарский район» в разделе 
«Административные регламенты»: http://bachar.tomsk.ru; 



27. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в 
Бакчарском муниципальном архиве по адресу, указанному в Приложении 1. 

28. В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе 
приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной 
форме. 

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, опубликованной на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций);  

запрещается отказывать в предоставлении 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, 
опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);  

запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который 
необходимо забронировать для приема. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, и которые заявитель вправе представить 

 
29. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставление 

документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить. 

30. Администрация Бакчарского района не вправе требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных 
внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта 
Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» перечень документов. 

31. Администрация Бакчарского района не вправе: 
1) отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 



информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

2) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 
 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа  
в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
 

32. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги является: 

1) представление заявителем неполного комплекта документов, указанных в пункте 
23 настоящего регламента; 

2) отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для гражданина – 
фамилии, имени и отчества (при наличии), почтового адреса заявителя, подписи 
руководителя юридического лица (для гражданина – личной подписи); 

3) отсутствие в заявлении необходимых сведений в соответствии с Приложением 2 
к настоящему регламенту;  

4) наличие в заявлении ненормативной лексики, оскорбительных высказываний и 
угроз. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 

33. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги 
является запрос у заявителя дополнительной информации, необходимость наличия 
которой невозможно было определить до обращения к справочно-поисковым средствам и 
документам муниципального архива. 

34. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну. 
Заявителю сообщается о невозможности предоставления муниципальной услуги в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений. 

 
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 

 
35. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
 

Порядок, размер и основания взимания  
государственной пошлины или иной платы,  

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

36. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  
о предоставлении муниципальной услуги, услуги,  

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  
муниципальной услуги, и при получении результата  

предоставления таких услуг 



 
37. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
 

Срок регистрации запроса заявителя  
о предоставлении муниципальной услуги и услуги,  

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 
38. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в 

Администрацию Бакчарского района заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

39. Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа через 
единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (с момента 
реализации технической возможности), осуществляется не позднее рабочего дня, 
следующего за днем ее поступления в Администрацию Бакчарского района. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, информационным стендам, к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов  
 

40. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях.  

41. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная 
табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
42. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, 

позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками. 
43. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для 

ожидания, информирования и приема заявителей. 
44. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для 

ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, 
когда прием заявителей не ведется. 

45. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, 
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных 
документов, действующих на территории Российской Федерации. 

46. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками) с 
бланками заявлений, образцами их заполнения, перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, информацией о порядке предоставления 
муниципальных услуг. 

47. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) 
для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления 
документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений, образцами их 
заполнения, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, канцелярскими принадлежностями.  



48. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста органа, 
осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должна быть размещена на 
личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста. 

49. Администрация Бакчарского района  обеспечивает  инвалидам условия для 
получения услуги: 

1) условия беспрепятственного доступа к помещению, в котором предоставляется 
услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи, 
информации; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположено помещение, в котором предоставляется услуга, а также вход и выход из него, 
посадка в транспортное средство и высадка из него, в том числе с использованием кресла-
коляски; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения; 

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, 
а также надписей, знаков, и иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
6) допуск собаки-проводника в помещение, в котором предоставляется услуга; 
7) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 

ими услуг наравне с другими лицами. 
 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг (возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, возможность получения 

услуги в электронной форме или в многофункциональном центре) 
 

50. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об административных 

процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявителями о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и 

предоставления муниципальной услуги в целом; 
соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги 
отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) о 

муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги; 
полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги. 
51. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме 

при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций): 

получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 
запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предоставлении 

муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности); 
формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента 

реализации технической возможности); 
прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (с момента реализации 
технической возможности); 

получение сведений о ходе выполнения запроса (с момента реализации 
технической возможности); 

осуществление оценки качества предоставления услуги (с момента реализации 



технической возможности). 
52. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2 

взаимодействий с должностными лицами (специалистами, муниципальными служащими), 
в том числе: 

- при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги 
заявителем лично  

- при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги с 
использованием электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением – непосредственное 
взаимодействие не требуется. 

В случае выявления оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги, количество взаимодействий с должностными лицами 
(специалистами, муниципальными служащими) увеличивается на 1. 

53. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 
 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных 

услуг в электронной форме 
 

54. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги 
с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (с 
момента реализации технической возможности), почтовым отправлением, а также 
посредством личного обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ (при 
наличии). 

55. Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций), должно быть подписано электронной подписью в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

56. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 
использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с 
применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на 
основании согласованной с Федеральной службой безопасности Российской Федерации 
модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в 
целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления 
такой услуги. 

57. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по 
принципу «одного окна» на базе МФЦ (при наличии) при личном обращении заявителя. 

58. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ (при 
наличии) осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между 
Администрацией Бакчарского района и МФЦ (при наличии), заключенным в 
установленном порядке. 

59. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации. 

60. Особенностями предоставления муниципальной услуги в МФЦ являются: 
1) применение принципа «одного окна», в соответствии с которым 

предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения 
заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется без участия заявителя в 
соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии; 

2) получение информации о порядке и ходе предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги. 
 
 
 



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

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

 
61. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
2) рассмотрение заявления и представленных документов; 
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 
4) выдача результата муниципальной услуги. 
 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
 

62. Блок-схема последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к административному регламенту. 

 
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
 

63. Основанием для начала данной процедуры является поступление в 
Администрацию Бакчарского района при личном обращении, почтовым отправлением, в 
электронной форме, а также поданного через МФЦ (при наличии соглашения о 
взаимодействии между Администрацией Бакчарского района и МФЦ) заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

64. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом  муниципального архива 
при личном приеме; 

при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему почтовым 
отправлением; 

 при направлении запроса по электронной почте - направляется ему почтовым 
отправлением; 

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения приема не может 
превышать 15 минут. 

65. Результатом административной процедуры является прием и регистрация 
заявления и представленных документов  

66. Максимальный срок выполнения административной процедуры «Прием 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» не 
превышает 3 рабочих дней с момента подачи заявления. 

 
Рассмотрение заявления и представленных документов 

 
67. Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов 

является поступление заявления и представленных документов специалисту в 
муниципальный архив. 

68. В случае выявления оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 33 настоящего регламента, специалист  
в течение 3 рабочих дней сообщает об этом заявителю. 

69. В случае выявления отсутствия запрашиваемой информации в архиве, 
специалист муниципального архива в течение 5 рабочих дней направляет запрос заявителя 
в архивы или организации, в компетенцию которых входит предоставление 
запрашиваемой архивной информации. 



 
Принятие решения о предоставлении 

(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
 

70. Основанием для начала административной процедуры является определение 
места нахождения и наличия архивных документов, необходимых для исполнения 
запроса. 

71. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении услуги, 
предусмотренных пунктом 34 настоящего регламента, специалист муниципального архива 
не позднее 5 рабочих дней направляет на имя заявителя уведомление о решении 
направления запроса на исполнение в организацию по принадлежности, либо 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

72. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется 
письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

73. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги муниципального архива делает необходимое количество экземпляров архивных 
справок или копий архивных документов, личную подпись, расшифровку подписи 
(инициалы, фамилия). 

 
Выдача результата муниципальной услуги 

 
74. Результатом административной процедуры является выдача архивных справок 

или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, 
предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо мотивированного отказа 
в предоставлении муниципальной услуги заявителю. 

75. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется 
способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на 
получение муниципальной услуги, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию Бакчарского района; 
при личном обращении в многофункциональный центр (при наличии соглашения о 

взаимодействии между Администрацией Бакчарского района и МФЦ); 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении; 
посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в 

заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) (осуществляется с момента реализации технической возможности). 
 

Порядок осуществления в электронной форме административных процедур (действий), в 
том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) 
 

76. Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги (осуществляется с момента реализации технической 
возможности): 

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей 
по предварительной записи.  

Запись на прием проводится посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) с момента реализации технической возможности.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема 
дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема 
заявителей.  

Орган (организация) не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, 



кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который 
необходимо забронировать для приема. 

77. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги 
(осуществляется с момента реализации технической возможности): 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 
электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в 
какой-либо иной форме.  

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.  

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 
запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
запроса.  

При формировании запроса заявителю обеспечивается:  
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных 

в пункте 23 настоящего Административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 
запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими направление 
совместного запроса несколькими заявителями;  

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;  
г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 
возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;  

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и 
аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), официальном сайте, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;  

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
запроса без потери ранее введенной информации;  

ж) возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте к 
ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично 
сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 23 
настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, направляются в орган (организацию) посредством Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта.  

78. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (осуществляется с момента 
реализации технической возможности): 

Орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления  
муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного 
представления заявителем таких документов на бумажном носителе.  



Срок регистрации запроса – не позднее рабочего дня, следующего за днем его 
поступления в Администрацию Бакчарского района. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 
регистрации органом электронных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 
осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований 
для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 32 настоящего Административного 
регламента, а также осуществляются следующие действия:  

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок 
предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности 
предоставления муниципальной услуги;  

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный 
запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 
Единого портал государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта 
заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.  

Прием и регистрация запроса осуществляются ответственным должностным лицом  
После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги.  
После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте 
обновляется до статуса «принято». 

79. Получение сведений о ходе выполнения запроса (осуществляется с момента 
реализации технической возможности):  

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги.  

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю органами в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения 
выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций), официального сайта по выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 
направляется:  

а) уведомление о записи на прием в орган или многофункциональный центр;  
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 
в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;  
г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;  

д) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату 
муниципальной услуги;  

е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;  

ж) уведомление о возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги; 

з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
80. Осуществление оценки качества предоставления услуги, оказанной в 

электронной форме (осуществляется с момента реализации технической возможности): 
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг 



(функций) с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, терминальных 
устройств.  
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
 

81. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ведущим 
специалистом муниципального архива. 

82. Текущий контроль осуществляется путем проведения анализа соблюдения и 
исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества исполнения административного регламента 
 

83. Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента 
осуществляется в формах: 

- плановой проверки; 
- внеплановой проверки. 
84. Плановые проверки полноты и качества исполнения административного 

регламента проводятся ежеквартально в соответствии с квартальным планом работы 
уполномоченного органа. 

85. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего 
административного регламента проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также по конкретному 
обращения заявителя.  

86. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
 
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

 
87. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 

соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица 
несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые 
в ходе предоставления муниципальной услуги. 

88. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных 
регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и 
законодательства Томской области. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

государственных или муниципальных служащих, работников. 
 



Право заявителя подать жалобу  
на решения и (или) действия (бездействие) органа,  

предоставляющего муниципальную услугу,  
а также его должностных лиц, муниципальных служащих  

при предоставлении муниципальной услуги 
 
89. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации 

Бакчарского района, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном 
(внесудебном) порядке. 

90. Обжалование действий (бездействия) Администрации Бакчарского района, 
муниципальных служащих, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) 
порядке путем подачи заявителем жалобы в орган местного самоуправления или 
должностному лицу. 

 
Предмет жалобы 

 
91. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия 

(бездействие) Администрации Бакчарского района, муниципальных служащих, а также 
принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
связанные с:  

1) нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

2) нарушением срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 
или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

3) требованием у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказом в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказом в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребованием с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;  



7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 
Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
 

92. Жалоба на действия (бездействие) Администрации Бакчарского района, 
муниципальных служащих, а также на принимаемые ими решения при предоставлении 
муниципальной услуги, может быть направлена:  

главе администрации  
 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
 

93. Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 
физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального 



служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного 
лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии. 

94. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя, может быть представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 
обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности; 

95. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется 
Администрацией Бакчарского района в месте предоставления муниципальной услуги (в 
месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги). 

96. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть также 
направлена по почте. 

97. В случае подачи жалобы в письменной форме на бумажном носителе при 
личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

98. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу в сети 

Интернет; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); 
99. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 94 

административного регламента, могут быть представлены в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 
заявителя, не требуется. 

100. Жалоба рассматривается Администрацией Бакчарского района  
101. В случае, если обжалуются решения руководителя, жалоба подается на имя 

главы администрации муниципального образования «Бакчарский район»  
102. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не 

входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации 
указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в 
письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

103. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ (при наличии). При 
поступлении жалобы МФЦ (при наличии) обеспечивает ее передачу в уполномоченный на 



ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 
взаимодействии между МФЦ (при наличии) и органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы. 

104.  Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ 
(при наличии) рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы 
исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 

 
105.  Жалоба, поступившая в Администрацию Бакчарского района подлежит 

регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба 
рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

106.  В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения 
установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

 
Результат рассмотрения жалобы 

 
107.  По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченный орган 

принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
108.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по 

тому же предмету жалобы. 
109.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без 

ответа в следующих случаях: 
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 
если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;  
если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались 

письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом 
в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник (руководитель) 
муниципального архива Администрации Бакчарского района, должностное лицо либо 
уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной 
жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что 
указанная и ранее направляемые жалобы направлялись в муниципальный архив или 



одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, 
направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений. 

110.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 
107 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы (способом, указанным заявителем в жалобе: лично, по почте или 
электронной почтой). 

111.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным 
на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

112.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 
Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
Порядок информирования заявителя о результатах  

рассмотрения жалобы 
 
113.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, 
принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 
муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
 
 

Право заявителя на получение информации и документов,  
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 
114.  Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не 
затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы 
не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
законодательством Российской Федерации тайну.  

115.  При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:  
местонахождение муниципального архива Администрации Бакчарского района  
перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по 

рассмотрению жалобы;  
местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества 

(при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может 
быть направлена жалоба.  



116.  При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации 
Бакчарского района копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке  

подачи и рассмотрения жалобы 
 
117.  Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на 

решения и действия (бездействие) осуществляется посредством размещения информации 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте 
Администрации муниципального образования «Бакчарский район», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), в МФЦ (при наличии), а также в 
устной и (или) письменной форме. 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 1 
к административному регламенту 

 
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, 

адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их 
структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги 
 

 
              
Муниципальный архив Администрации Бакчарского района 

Место нахождения муниципального архива Администрации Бакчарского района: 
пер. Трактовый, 32, с. Бакчар.  

График работы муниципального архива Администрации Бакчарского района: 
Понедельник: 900-1715 перерыв 1300-1400 

Вторник: 900-1715 перерыв 1300-1400 
Среда 900-1715 перерыв 1300-1400 
Четверг: 900-1715 перерыв 1300-1400* 
Пятница: 900-1700 перерыв 1300-1400 
Суббота выходной день. 
Воскресенье: выходной день. 

 
График приема заявителей в муниципальном архиве Администрации Бакчарского 

района: 
Понедельник: 9.00-13.00 перерыв 13.00-14.00 
Вторник: 9.00-13.00 перерыв 13.00-14.00 
Среда 9.00-13.00 перерыв 13.00-14.00 
Четверг: 9.00-13.00 перерыв 13.00-14.00 
Пятница: 9.00-13.00 перерыв 13.00-14.00 
Суббота выходной день 
Воскресенье: выходной день 

 
Почтовый адрес муниципального архива Администрации Бакчарского района: пер. 

Трактовый, 32, с. Бакчар, Бакчарского района Томской области, 636200 
Контактный телефон: 8(38249) 2-15-58 
Официальный сайт муниципального образования «Бакчарский район»^ 

http://bakchar.tomsk.ru. 
Адрес электронной почты муниципального архива Администрации Бакчарского 

района в сети Интернет: bak-ma@tomsk.gov.ru 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 2 
к административному регламенту 

 
Типовые формы заявлений 

 
 

1.  О заработной плате 
2.   О стаже 
3.   О ликвидации предприятия, историческая справка 
4.  «О северах» 
5.   О проживании и составе семьи 
6.   О нахождении в отпуске по уходу за ребенком 
7.   Об удержании страховых взносов 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                             В муниципальный архив  
                                                      Администрации Бакчарского района 

                                                      Томской области 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
   Прошу дать справку о заработной плате в 
1.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
2.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
3.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
4.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
5.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
                          
Фамилия до замужества_________________________________ 
 Даты рождения детей:__________________________________ 
 
 «            »                              20____  г  _________________________ 
                                                              (подпись заявителя) 
                        Ксерокопию трудовой книжки прилагаю 
                                                                                                                  

форма заявления о заработной плате 
 

                                            
 
 
 
 
 
 

От (Ф.И.О.) 
 
 
 
 
Проживающего по адресу: 
 
 
 



                                                В муниципальный архив  
                                                      Администрации Бакчарского района 

                                                      Томской области 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
   Прошу дать справку о стаже в 
1.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
2.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
3.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
4.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
5.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
                          
Фамилия до замужества_________________________________ 
  
 
 «            »                              20_____ г  _________________________ 
                                                              (подпись заявителя) 
                          Ксерокопию трудовой книжки прилагаю 
                                                                                                                

форма заявления о стаже 
 

                                                      
                                               
 
 
 
 
 

От (Ф.И.О.) 
 
 
 
 
Проживающего по адресу: 
 
 
 



        В муниципальный архив 
                                                      Администрации Бакчарского района 

                                                      Томской области 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
   Прошу дать справку о ликвидации предприятия, историческую справку (нужное 
подчеркнуть): 
1.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
2.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
3.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
4.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
5.         
(наименование организации) 
за                                                                                             годы 
                        
 
 «            »                              20____ г  _________________________ 
                                                              (подпись заявителя)                                                    
                                                               

форма заявления о ликвидации предприятия,  
исторической справки 

 
 

                                                    
 
 
 
 
 
 

От (Ф.И.О.) 
 
 
 
 
Проживающего по адресу: 
 
 
 



                                                        В муниципальный архив   
                                                       Администрации Бакчарского района 

                                                       Томской области 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
   Прошу дать справку о районном коэффициенте, максимальной северной надбавке, о 
том, что нижепоименованные предприятия, учреждения, организации 
1.         
(наименование организации) 
2.         
(наименование организации) 
3.         
(наименование организации) 
4.         
(наименование организации) 
5.         
(наименование организации) 
6.         
(наименование организации) 
находились и находятся на территории Бакчарского района и район приравнен к 
районам Крайнего Севера.                        
 
 
 «            »                              20___ г  _________________________ 
                                                              (подпись заявителя) 
 
                            Ксерокопию трудовой книжки прилагаю 
                                                                                                            

форма заявления « о Северах» 
 

 
 
 
 
                                
 
 

От (Ф.И.О.) 
 
 
 
 
Проживающего по адресу: 
 
 
 



                                                       В муниципальный архив   
                                                       Администрации Бакчарского района 

                                                       Томской области 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
   Прошу дать справку о проживании (о составе семьи) 
                         (нужное подчеркнуть) 
 

 
 
 
 
 
по адресу: 
 
 
 
за                                                                                                          годы      
 
 
 

 
 «            »                              20_____ г  _________________________ 
                                                              (подпись заявителя) 
                              
                                                                                                             

форма заявления « О проживании и составе семьи» 
 

                                                    
 
 
 
 
 

От (Ф.И.О.) 
 
 
 
 
Проживающего по адресу: 
 
 
 



                                                       В муниципальный архив 
                                                      Администрации Бакчарского района 

                                                      Томской области 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
   Прошу дать выписку из приказа о нахождении в отпуске по уходу за ребенком : 
1.  Дата рождения ребенка       

 

 
        (наименование организации) 
за                                                                                    годы 
 2.  Дата рождения ребенка       

                       
 
        (наименование организации) 
 
за                                                                                    годы 
  
 
 
«            »                              20____ г  _________________________ 
                                                              (подпись заявителя)                                                    
            

Ксерокопию трудовой книжки прилагаю 
                                          

форма заявления о нахождении в отпуске 
по уходу за ребенком 

 
 

                                                
 
 
 
 

От(Ф.И.О.) 
 
 
 
 
Проживающего по адресу: 
 
 
 



       В муниципальный архив 
                                                      Администрации Бакчарского района 

                                                      Томской области 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
   Прошу дать справку об удержании страховых взносов из заработной платы Ф.И.О.      

 

                                                                                                                     в 
1. 
        (наименование организации) 
за                                                                                   годы 
2. 
    (наименование организации) 

за                                                                                  годы 
 
                                                                                    
  
 
 
«            »                              20____- г  _________________________ 
                                                              (подпись заявителя)                                                    
            
                                          

форма заявления об удержании 
страховых взносов 

 
 

 
 
 
 
 

От (Ф.И.О.) 
 
 
 
 
Проживающего по адресу: 
 
 
 



                                                                                                                           Приложение 3 
к административному регламенту 

 
БЛОК – СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок или 
копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, 

предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций 
в соответствии с законодательством Российской Федерации (исполнение запросов 

социально-правового характера)» 
 

 

 


