
А д м и н и с т р а ц и я  г о р о д с к о г о  о к р у г а   

м у н и ц и п а л ь н о г о  о б р а з о в а н и я   

« г о р о д  С а я н с к »  
 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 

 

От 25.06.2019 № 110-37-683-19 

г.Саянск 
 

 

   О внесении изменений в постановление ад-

министрации городского округа муници-

пального образования «город Саянск» от 

12.10.2016 № 110-37-1224-16 «Об утвержде-

нии административного регламента предо-

ставления муниципальной услуги «Предо-

ставление архивных документов пользовате-

лям в читальном зале архивного отдела» 

 

 

  

 В целях приведения муниципального правового акта в соответствии  

с действующим законодательством Российской Федерации, руководству-

ясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услугу», Федеральным 

законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации мест-

ного самоуправления в Российской Федерации», статьей 38 Устава муни-

ципального образования «город Саянск», администрация городского окру-

га муниципального образования «город Саянск» 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 1. Внести в постановление администрации городского округа муни-

ципального образования «город Саянск» от 12.10.2016 № 110-37-1224-16 

«Об утверждении административного регламента предоставления муници-

пальной услуги «Предоставление архивных документов пользователям в 

читальном зале архивного отдела» (далее – административный регламент) 

опубликовано в газете «Саянские зори» от 20.10.2016 года № 41 (3904) 

(вкладыш «официальная информация» стр. 7-10) следующие изменения: 

1.1. По тексту административного регламента слова «Управления 

делами» исключить; 

 1.2. Пункт 13 главы 3 раздела I административного регламента изло-

жить в следующей редакции:  

«13. Ответ на обращение направляется в форме электронного доку-

мента по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступив-

шем в уполномоченный орган или должностному лицу в форме электрон-

ного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 
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обращении, поступившем в уполномоченный орган или должностному ли-

цу в письменной форме»; 

1.3. Пункт 30 главы 8 раздела II административного регламента из-

ложить в следующей редакции: 

«30. Правовой основой предоставления муниципальной услуги явля-

ются следующие нормативные правовые акты: 

а) Конституция Российской Федерации (Российская газета, № 7, 

21.01.2009, Собрание законодательства РФ, № 4, 26.01.2009, ст. 445, Пар-

ламентская газета, № 4, 23 - 29.01.2009, официальный интернет портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru); 

б) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-

ции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 

40, ст. 3822, Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, Российская газета, 

08.10.2003, № 202, официальный интернет портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru); 

в) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Россий-

ская газета" от 30 июля 2010 г. № 168, в Собрании законодательства Рос-

сийской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179; официальный ин-

тернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru)(далее –

Федеральный закон № 210-ФЗ); 

г) Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архив-

ном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Россий-

ской Федерации, 25.10.2004, № 43, ст. 4169, Парламентская газета, 

27.10.2004,  

№ 201, Российская газета, 27.10.2004, № 237, официальный интернет пор-

тал правовой информации http://www.pravo.gov.ru); 

д) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информа-

ции, информационных технологиях и защите информации» (Российская 

газета,  

№ 165, 29.07.2006, Собрание законодательства Российской Федерации, 

31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, Парламентская газета, 03.08.2006, № 126 – 

127, официальный интернет портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru); 

е) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» (Российская газета, 29.07.2006, № 165, Собрание законода-

тельства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, Парла-

ментская газета, 03.08.2006, № 126 – 127, официальный интернет портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru); 

ж) приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Россий-

ской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении правил ор-

ганизации хранения, комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, орга-

consultantplus://offline/ref=61D252F042D482D2129B3E3FCEA8A88F0B6A29F3AFED8D2FB2CF96D08234F8707FEA6975AC3307A7FC093FiCvBC
consultantplus://offline/ref=61D252F042D482D2129B3E3FCEA8A88F0A602AF6A2BEDA2DE39A98D58A64A2607BA33E79B0321CB9FB173CC20Fi6v1C
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.pravo.gov.ru)(далее
consultantplus://offline/ref=61D252F042D482D2129B3E3FCEA8A88F0B6A28F3A7BDDA2DE39A98D58A64A2607BA33E79B0321CB9FB173CC20Fi6v1C
consultantplus://offline/ref=61D252F042D482D2129B3E3FCEA8A88F0A602EF2A1BCDA2DE39A98D58A64A2607BA33E79B0321CB9FB173CC20Fi6v1C
consultantplus://offline/ref=61D252F042D482D2129B3E3FCEA8A88F0B6A28FFA1B2DA2DE39A98D58A64A2607BA33E79B0321CB9FB173CC20Fi6v1C
http://www.pravo.gov.ru/
consultantplus://offline/ref=2A65CDF7F5BDC8C5F8EA2641161C589A3F498F38E34DE8C0E0DD59EF63475784BC12088F920FAC3B4EF65754N9I0D
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низациях Российской академии наук» (Бюллетень нормативных актов фе-

деральных органов исполнительной власти, 14.05.2007, № 20); 

з) Закон Иркутской области от 4 апреля 2008 года № 4-ОЗ «Об архив-

ном деле в Иркутской области» (Областная, 16.04.2008, № 39, Ведомости 

ЗС Иркутской области, 09.04.2008, № 41); 

и) Устав муниципального образования «город Саянск» (газета «Саян-

ские зори», 20.07.2005, № 88-91); 

к) настоящий административный регламент»; 

1.4. В главе 10 раздела II административного регламента дополнить 

пунктом 36.1. следующего содержание: 

«36.1. Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной 

услуги не вправе требовать от заявителей: 

а) представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 

в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

б) представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми ак-

тами муниципальных образований Иркутской области находятся в распо-

ряжении органа местного самоуправления муниципального образования 

Иркутской области, предоставляющего муниципальную услугу, органов 

местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области 

и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления муниципальных образований Иркутской области органи-

заций, участвующих в предоставлении государственных или муниципаль-

ных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Фе-

дерального закона № 210-ФЗ; 

в) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-

стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ли-

бо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих 

случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи за-

явления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услу-

ги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги; 

consultantplus://offline/ref=2A65CDF7F5BDC8C5F8EA384C007002963645D73CE240B799B2DB0EB0334102D6FC4C51DCD744A13C51EA57508783E4FEN8I3D
consultantplus://offline/ref=61D252F042D482D2129B2032D8C4F283086970FBA5BFD27FB6CB9E82D534A43529E36020E37757B4FC0820C20B7634801BiFv9C
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- выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-

жащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-

ципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отка-

зе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за достав-

ленные неудобства»; 

1.5. Пункт 38 главы  11 раздела II административного регламента до-

полнить абзацами следующего содержания:  

«В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электрон-

ных документов, заявителю или его представителю с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение десяти 

календарных дней со дня получения заявления и документов, поданных в 

форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в 

приеме заявления по существу поставленного в нем вопроса с указанием 

причин отказа на адрес электронной почты, с которого поступили заявле-

ние и документы или в письменной форме по почтовому адресу, указанно-

му в обращении. 

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению 

гражданина или его представителя в порядке, установленном пунктом 72 

административного регламента»; 

 1.6. В пункте 51 главы 18 раздела II административного регламента 

слова: «либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходи-

мых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме» 

исключить; 

 1.7. Главу 20 раздела II административного регламента изложить в 

следующей редакции: 

« Глава 20. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ 

ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В 

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУ-

ДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСОБЕННОСТИ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ 

 

64. Заявителю обеспечивается возможность получения информации 

о муниципальной услуге посредством Портала в части: 

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услу-

ги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для ко-

пирования и заполнения в электронном виде; 
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 65. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта 

персональных данных на Портале получение согласия заявителя в соответ-

ствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется; 

 66. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необ-

ходима обработка данных лица, не являющегося заявителем, и если обра-

ботка таких персональных данных может осуществляться с согласия ука-

занного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заяви-

тель или его представитель дополнительно представляет документы, под-

тверждающие получение согласия указанного лица или его законного 

представителя на обработку персональных данных указанного лица. Доку-

менты, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в 

том числе в форме электронного документа. Действия не распространяется 

на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, 

место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным 

органом исполнительной власти, в соответствии с требованиями статьи 7 

главы 2 Федерального закона № 210-ФЗ»; 

 

 1.8. Раздел III «Состав, последовательность и сроки выполнения ад-

министративных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электрон-

ной форме, а также особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и му-

ниципальных услуг» административного регламента изложить в следую-

щей редакции: 

 

«Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕ-

НИЯ 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 ПРЕДОСТАВ-

ЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 

 

Глава 21. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

 

67. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следу-

ющие административные процедуры: 

1) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

 - допуск к работе пользователей, регистрация и оформление доку-

ментов в читальном зале; 

 - предоставление пользователям научно-справочного аппарата; 

 - предоставление пользователям архивных документов; 

 - копирование архивных документов. 
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 2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги и выдача заявителю результата. 

68. Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приводит-

ся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

 

Глава 22. ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

69.  Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 31 ад-

министративного регламента, одним из следующих способов: 

1) посредством личного обращения заявителя (его представителя) в 

уполномоченный орган; 

2) посредством личного обращения заявителя (его представителя); 

3) посредством направления документов через операторов почтовой 

связи; 

4) посредством направления документов по электронной почте 

arhivsayansk@irmail.ru, подписанных электронной подписью в соответ-

ствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муници-

пальных услуг; 

5) посредством направления документов с использованием Портала; 

70. Заявление регистрируется должностным лицом уполномоченного 

органа, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в день 

его поступления (получения) в соответствии с правилами делопроизвод-

ства в уполномоченном органе; 

71. При регистрации заявления должностное лицо уполномоченного 

органа, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, осу-

ществляет сверку представленных заявителем документов с оригиналами 

(с проставлением соответствующей отметки на копиях документов), обес-

печивает изготовление копий документов (в случае, если копии докумен-

тов не предоставлены заявителем самостоятельно). В случае неполного 

представления документов, указанных в пункте 31 административного ре-

гламента, а также в случае представления документов с нарушением тре-

бований, установленных пунктом 33 административного регламента, воз-

вращает заявление (при личном обращении выдает заявителю письмо о 

возврате заявления с обоснованием причин возврата, при поступлении за-

явления через операторов почтовой связи или в форме электронного доку-

мента направляет по адресу, указанному в заявлении, письмо о возврате 

заявления с обоснованием причин возврата). Возврат заявления не препят-

ствует повторному обращению заявителя после устранения причин, по-

служивших основанием для возврата заявления; 

mailto:arhivsayansk@irmail.ru
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72. Заявителю, подавшему заявление лично, в день обращения на ко-

пии заявления ставится отметка о получении документов с указанием даты 

и входящего номера заявления, зарегистрированного в соответствии с пра-

вилами делопроизводства в уполномоченном органе; 

73. Результатом исполнения и способом фиксации административной 

процедуры по приему заявления о предоставлении сведений о ранее при-

ватизированном имуществе является регистрация заявления и документов 

в соответствии с правилами делопроизводства в уполномоченном органе 

либо выдача (направление) письма о возврате заявления; 

74. Критерием принятия решения по административной процедуре яв-

ляется наличие заявления и документов в соответствии с пунктом 37 адми-

нистративного регламента; 
 

Глава 23. ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  
(ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ) МУНИЦИПАЛЬНОЙ  

УСЛУГИ И ВЫДАЧА ЗАЯВИТЕЛЮ РЕЗУЛЬТАТА 
 

75. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления 

муниципальной услуги. 

76.В течение 10 рабочих дней после получения полного пакета доку-

ментов, необходимых для получения муниципальной услуги, должностное 

лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муници-

пальной услуги, осуществляет проверку представленной документации на 

предмет выявления оснований для принятия решения в разрешении на до-

пуск пользователя к работе в читальном зале архивного отдела. Допуск 

выдается заведующим архивным отделом в форме резолюции на письмен-

ном обращении заявителя в день обращения в течение не более 15 минут. 

  77.Регистрация и оформление заявителей в качестве пользователей 

услугами читального зала осуществляется заведующим архивным отделом 

после получения заявителем разрешения на допуск к работе в читальном 

зале при предъявлении пользователем удостоверения личности.  

78. В порядке регистрации и оформления пользователей заведующий 

архивным отделом в день обращения: 

знакомит пользователя с Правилами работы пользователей в читаль-

ном зале архивного отдела, распорядком работы читального зала; 

выдает для заполнения анкету пользователя (приложение № 3), зна-

комится с содержанием заполненной анкеты и сверяет занесенные в нее 

сведения с паспортными и иными данными пользователя; 

регистрирует пользователя в учѐтной базе данных и заводит личное 

дело пользователя, куда подшиваются письменное обращение заявителя с 

резолюцией руководства архивного отдела, заполненная пользователем 

анкета, бланки заказов на выдачу архивных документов (приложение № 4) 

и на копирование документов (приложение № 5), иные документы;  
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консультирует пользователя о составе и содержании архивных доку-

ментов, находящихся на хранении в архивном отделе и научно-

справочного аппарата в соответствии с определѐнной пользователем тема-

тикой исследования; 

выдает бланки заказов, объясняет порядок их заполнения; 

информирует пользователя об истечении срока действия разрешения 

на допуск к работе в читальном зале, порядке продления срока допуска или 

его переоформления в связи со сменой тематикой исследований. 

79. В случае выявления в ходе проверки основание для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 40 насто-

ящего административного регламента, должностное лицо уполномоченно-

го органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в те-

чение 2 рабочих дней со дня оформления соответствующих документов, 

направляет заявителю отказ в предоставлении муниципальной услуги (ин-

формационное письмо)». 

 

1.9. Раздел IV «Формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги» изложить в следующей редакции: 

 

«Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИ-

ПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Глава 24. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА 

СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖ-

НОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕ-

ГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТА-

НАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИ-

ПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ 

 

80. Текущий контроль за соблюдением последовательности дей-

ствий, определенных административными процедурами по предоставле-

нию муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами 

уполномоченного органа осуществляется должностными лицами уполно-

моченного органа, наделенными соответствующими полномочиями, путем 

рассмотрения отчетов должностных лиц уполномоченного органа, а также 

рассмотрения жалоб заявителей. 

81. Основными задачами текущего контроля являются: 

а) обеспечение своевременного и качественного предоставления му-

ниципальной услуги; 

б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муни-

ципальной услуги; 

в) выявление и устранение причин и условий, способствующих не-

надлежащему предоставлению муниципальной услуги; 

г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной 

услуги. 
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82. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

 

Глава 25. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛА-

НОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

83. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц 

уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципаль-

ной услуги. 

84. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предо-

ставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые 

проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок 

устанавливается планом работы Муниципального казенного учреждения 

«администрация городского округа муниципального образования «город 

Саянск». При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или от-

дельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги 

(тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкрет-

ной жалобе заявителя. 

85. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устране-

ния ранее выявленных нарушений административного регламента, а также 

в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) долж-

ностных лиц уполномоченного органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги. 

86. Заявитель информируется о результатах проверки поданной им 

жалобы, а также о решениях, принятых по результатам проведенной про-

верки, в установленном законодательством Российской Федерации поряд-

ке. 

87. По результатам проведенных проверок в случае выявления фак-

тов нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. 

 

Глава 26. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНА 

МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ  

(БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В 

ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

88. Обязанность соблюдения положений настоящего административ-

ного регламента закрепляется в должностных инструкциях должностных 

consultantplus://offline/ref=2934FCF9DB2E8E9CA013D5F45859A021CEE58684CC9A4D591105C7FC71V3NCI
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лиц уполномоченного органа. 

89. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнени-

ем настоящего административного регламента виновные в нарушении 

должностные лица уполномоченного органа привлекаются к ответственно-

сти в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

Глава 27. ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ  

К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ  

ЗАЯВИТЕЛЕЙ, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЕЙ 

 

90. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информи-

рования уполномоченного органа о фактах: 

нарушения прав и законных интересов заявителей решением, дей-

ствием (бездействием) уполномоченного органа, его должностных лиц; 

нарушения положений настоящего административного регламента 

или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанав-

ливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

некорректного поведения должностных лиц уполномоченного орга-

на, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

91. Информацию, указанную в пункте 98 настоящего администра-

тивного регламента, заявители могут сообщить по телефонам уполномо-

ченного органа, указанным в пункте 16 настоящего административного ре-

гламента, или на официальном сайте уполномоченного органа в информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

92. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществ-

ляется в соответствии с действующим законодательством Российской Фе-

дерации». 

 

1.10. Раздел V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих» 

административного регламента изложить в следующей редакции: 

 

 «РАЗДЕЛ V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛО-

ВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДО-

СТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖ-

НОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

Глава 28. ПРЕДМЕТ ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО)            

ОБЖАЛОВАНИЯ 
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93. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями 

или их представителями являются решения и действия (бездействие) упол-

номоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги.  

94. С целью обжалования решений и действий (бездействия) уполно-

моченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа за-

явитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением об обжа-

ловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а 

также должностных лиц уполномоченного органа (далее - жалоба). 

95. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих 

случаях: 

а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муници-

пальной услуги; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

в) требование у заявителя документов или информации либо осу-

ществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-

ниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми акта-

ми городского округа муниципального образования для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответ-

ствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской 

области, муниципальными правовыми актами городского округа муници-

пального образования, а также административным регламентом; 

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу-

ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, 

муниципальными правовыми актами городского округа муниципального 

образования; 

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу долж-

ностного лица уполномоченного органа предоставляющего муниципаль-

ную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нару-

шение установленного срока таких исправлений; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если ос-

нования приостановления не предусмотрены федеральными законами и 



 

 

 

12 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами.  

 

Глава 29.ОРГАНЫ И УПОЛНОМОЧЕННЫЕ НА РАССМОТРЕНИЕ 

ЖАЛОБЫ ДОЛЖНОСТНЫЕ ЛИЦА, КОТОРЫМ МОЖЕТ БЫТЬ 

НАПРАВЛЕНА ЖАЛОБА 

 

96. Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных 

служащих подается заявителем в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме на имя заведующего архивным отделом; 

жалоба на решения, принятые заведующим архивным отделом, подается на 

имя мэра городского округа муниципального образования «город Саянск». 

 

Глава 30. ПОРЯДОК ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 

 

97. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном но-

сителе, в электронной форме одним из следующих способов: 

а) лично по адресу: 666304, Иркутская область, г. Саянск, микрорайон 

Строителей, 24, архивный отдел; телефон: 8(395-53) 7-28-70. 

Прием жалоб осуществляется в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 ча-

сов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные 

рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов 

местного времени; 

б) через организации почтовой связи; 

в) с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»: 

электронная почта: arhivsayansk@irmail.ru, admsayansk@irmail.ru; 

официальный сайт уполномоченного органа: 

http://www.admsayansk.ru. 

г) посредством региональной государственной информационной си-

стемы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг 

Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет»: http://38.gosuslugi.ru. 

98. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте 

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал за-

явление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной му-

ниципальной услуги). 

Прием жалоб осуществляется в соответствии с графиком работы 

уполномоченного органа. 

99. Жалоба может быть подана при личном приеме заявителя. Прием 

заявителей в уполномоченном органе осуществляет заведующий архивным 

отделом. 

mailto:arhivsayansk@irmail.ru
http://38.gosuslugi.ru/
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100. Прием заявителей руководителем проводится по предваритель-

ной записи, которая осуществляется по телефону: 8 (395-53) 7-28-70. 

101. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостове-

ряющий его личность в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации. 

102. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 

также представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-

ществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтвер-

ждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) 

и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руко-

водителем лицом (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым та-

кое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности. 

103. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем по-

средством: 

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

б) федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Еди-

ный портал); 

в) портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-

ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-

ственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государ-

ственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государ-

ственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного 

обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет». 

104. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 

пункте 102 настоящего регламента, могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид кото-

рой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 

документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

105. Жалоба должна содержать: 

а) наименование уполномоченного органа, должностного лица упол-

номоченного органа или муниципального служащего, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о ме-

consultantplus://offline/ref=6231C0DD2107AA793D8F6D4B759864C439137BC80D0108EB7723333277D828424EE6BE3D7744FEF30ByDB
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сте жительства заявителя – физического лица либо наименование сведений 

о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номе-

ра) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при нали-

чии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявите-

лю (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указан-

ным в подпункте «в» пункта 110 административного регламента); 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, 

или муниципального служащего;  

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа должностного лица 

уполномоченного органа, либо муниципального служащего предоставля-

ющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены до-

кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко-

пии. 

106. Поступившая в уполномоченный орган жалоба подлежит обяза-

тельной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления, 

и в течение трех рабочих дней со дня его регистрации заявителю направля-

ется уведомление о дате и месте ее рассмотрения. 

 

ГЛАВА 31. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 

 

107. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадца-

ти рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в слу-

чае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

ГЛАВА 32. РЕЗУЛЬТАТ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 

 

108. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган 

принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого ре-

шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявите-

лю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами Иркутской области, муниципальными правовыми актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

 

ГЛАВА 33. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О РЕ-

ЗУЛЬТАТАХ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 
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109. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-

ного в пункте 106 административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивирован-

ный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

110. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

а) наименование уполномоченного органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя и 

(если имеется) отчество его должностного лица, либо муниципального 

служащего, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о долж-

ностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя и (если имеется) отчество заявителя, подавшего жа-

лобу; 

г) основания для принятия решения по жалобе; 

д) принятое по жалобе решение; 

е) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата му-

ниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

111. Основаниями отказа в удовлетворении жалобы являются: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заинтересованного лица и по тому же предмету жалобы. 

 

ГЛАВА 34. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ 

 

112. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может 

быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации. 

113. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-

ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы про-

куратуры. 

 

ГЛАВА 35. ПРАВО ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ 

И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОБОСНОВАНИЯ И РАС-

СМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ 

 

114. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением 

документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие 
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государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и 

для которых установлен особый порядок предоставления. 

122. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы осуществляется специалистом отдела в порядке, предусмотренном 

главой 30 раздела административного регламента»; 

1.11. Приложение № 3 к административному регламенту изложить в 

следующей редакции: 
 «Приложение № 3 

к административному регламенту предо-

ставления муниципальной услуги «Предо-

ставление архивных документов пользова-

телям в читальном зале архивного отдела» 

 

Архивный отдел администрации городского округа муниципального образования 

«город Саянск» 

 

Дело пользователя № ____ 

 

Анкета пользователя, работающего в читальном зале 

 

1. Фамилия__________________________________________________________________ 

2. Имя ______________________________________________________________________ 

3. Отчество (при наличии) _____________________________________________________ 

4. Дата рождения _____________________________________________________________ 

5. Гражданство _______________________________________________________________ 

6. Место работы (учебы) и должность (при наличии) _______________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(полное название учреждения, его почтовый и электронный адрес, телефон) 

7. Образование, ученое звание, ученая степень (при наличии) _______________________ 

_____________________________________________________________________________ 

8. Основание для проведения исследования _______________________________________ 

                                                              (направление организации или по личному заявлению) 

9. Тема, хронологические рамки ________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

10. Цель работы ______________________________________________________________ 

11. Адрес регистрации по месту жительства (пребывания) __________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

12. Адрес фактического проживания _____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

13. Номер контактного телефона (при наличии) ___________________________________ 

14. Адрес электронной почты (при наличии) ______________________________________ 

15. Вид, серия, номер и дата документа, удостоверяющего личность, а также орган, вы-

давший документ ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

16. Фамилия, имя, отчество (при наличии) сопровождающего лица ___________________ 

 

Обязательство-соглашение 

 

      Я, _______________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
ознакомлен с Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Россий-

ской Федерации, утвержденным приказом Росархива от 01.09.2017 № 143, и обязуюсь его выполнять. 
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      Я согласен на обработку моих персональных данных, указанных в анкете, посредством внесения в информацион-

ную базу данных, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 5. 

      Обязуюсь соблюдать режим конфиденциальности в отношении ставшей мне известной информации, использова-

ние и распространение которой ограничено законодательством Российской Федерации. 
«____» ________ 20____ г.                            ______________ 

                                                                                подпись 

Заведующий архивным отделом                   ______________                  И.В.Павлова 

                                                                                подпись 

_________________________  
5. Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст.3451; 2009, № 48, ст.5716; № 52, 

ст.6439; 2010, № 27, ст.3407; № 31, ст.4173, 4196; № 49, ст.6409; 2011, № 23, ст.3263; № 31, ст.4701; 2013, 

№ 14, ст.1651; № 30, ст.4038, № 51, ст.6683; 2014, № 23, ст.2927; № 30, ст.4217, ст.4243; 2016, № 27, 

ст.4164; 2017, № 9, ст.1276, № 31, ст.4772. 

 
                                                                                                                                               Формат А4(210х297)

  

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Саянские зори» 

и разместить на официальном сайте администрации городского округа му-

ниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет». 

 3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его офици-

ального опубликования.  

 

 

 

Мэр городского округа  

муниципального образования  

«город Саянск»                                                                            О.В.Боровский 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
И.В.Павлова  
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