
ДДМИНИСТРДЦИЯ НЕРЧИНСКОГО МУНИЦИПДЛЪНОГО ОКРУГД

ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

u ,4 l, о ? 2026 года Jvg .Е?

г. Нерчинск

об утверждении административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги администрации Нерчинского

муни rципального округа <<исполнение запросов социал ьно-п ра вового

характера юридических и физических лиц>>

В соответствии с Федеральным законом от 27,072010 г, J\Г9 210-ФЗ (об

организации и представлении государствеЕIных и муниципальных услуг),

аДМиНисТрацИяНерчинскоГоМУнИцИПаЛЬноГоокрУГаПосТаНоВЛЯеТ:

l. Утверлить адмИнистративный регJIамент по предос,гавлению муни-

ципальной услуги отдела архива администрации Нерчинского муниципаль-

ного округа <исгtолнение запросов социально-правового характера юридиче-

ских и (lизическиХ лиц) согласнО прилоя{ению' 
трации муни-i. Пр"."ать утра'ившим силу постановление админис

пального района <Нерчинский район) от 22.оЗ.2о|2 года JYg 21 <Об утвер-

ждении административtIого регламента муниципы]ьного архива администра-

ции муниц"ruпопъго района <нерчинский райоrл> по предоставлению муни-

ципаJIьFiой услуги <<Исполнение запросов социально - правового характера>,

З. I lастоящее llocTaНoBnar"a опубликова,гь на официальном сайте

IJерчинскоt,о муниципального округа в информационно-

теJIекоммуникационitоИ сети <<Интернет)) (https://rrpa-nerchinsk,гu),

4. Настоящее постановление вступает в силу на следук)щий день по-

сле дня его официального опубликования ,

Глава Нерчинского
муниципzuIьного округа -/t*- С.А. Комогорцев



ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕР}КДЕНО

Поотаповлснисм администраI{ии
Нерчинского муниципального округа
о, u 5 ,l, а 4 2026 года Ns 9.?

Административный регламент
Администрации Нерчинского муниципального округа

по предоставлению муниципальной услуги
<<Исполнение запросов социально - правового характера юридических и

физических лиц>>

Раздел 1. Общие положение.

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной

услуги <Исполнение запросов социа_пьно - правового характера) (далее Ад-
министративный регламент) разработан в целях повышения качества пре*

доставления и доступности муниципаJIьной услуги, а так я(е определяет тре-
бования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки последова-
тельность действий при осуществлении отделом архива администрации
Нерчинского муниципального округа (далее - отдел архива) функций по ис-
полнению запросов социально - правового характера.

2. В административном регламенте используются следующие поня-
тия: запрос социально - правового характера (далее - запрос) - загrросы, свя-
занные с социaIJIьной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное
обеспечение, а так я{е получение льгот и компенсаций в соответствии с зако-
I-IодательствоI\4 Российской Федер ации и международными обязательствами
Российской Федерации.

Заявител и - орган ы государственной власти, местного самоуправления,
физические и юридические лица, обратившиеся в муниципальный архив за
получением документов, связанных с социальной зашдитой граждан, преду-
сматривающей их пенсионное обеспечение, а так же получение льгот и ком-
пенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации) или их
представители, действующие на основании доверенности заверенной в уста-
новленном порядке,

Место tIахождения отдела архива и его по.Iтовый адрес: ул. Первомай-
ская, дом ЛЪ В5, г. Нерчинск, Забайкальский край, 67З400. График работы:
поIJедельник - четверг с 8-45 до lB-00, пятница с В-45 до 1]-45 с перерывом
на обед с l3-00 до l4-00, выходные дни суббота и воскресенье. Электронный
адр е с : ý _еrq]ццýЦ. ац_iу(iц}"аЦцц Тел е фо н ( ф а к с ) : 8 (З 02 42) 4 l 022 .

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги заяви-
телем предоставляется с использованием средств тёлефонной связи, элек-
тронt-tой почты, непосредственно в отделе архиве, и на официальном сайте
I{ерчинского муниципального округа в сети <Интернет>.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



3. Наименование муниципальной услуги: <Использование запросов
социально - правового характера)) (далее - муниципальная услуга).

4. VIуниципальная услуга предоставляется отделом архива админист-

рации Нерчинского муниципального округа.
5. Результат предоставления муниципальной услуги: архивная справ-

ка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо, направле*
ние запl]оса по местонахождению архивных документов.

Архивная справка - документ, составленный отделом архива, имеющий
юридическую силу и содерхtащий документальную информацию о предмете
запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения
тех архивных документов, на основании которых она основана.

Архивная копия - досJIовно воспроизводящая текст архивного доку-
MeI-ITa копия) с указанием архивного шифра и номера листов единиц хране-
ния, заверенная в установленном порядке.

Архивная выписка - документ, составленный отделом архива, дослов-
tlo воспроизводяший часть текста архивного документа, относящийся к опре-
/]еленному факту, собыr,ию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров
единицы хранения.

Информационное письмо - письмо, составленное архивным отделом,
по запросу пользователя, содер}кащее информацию о хранящихся в муници-
пальном архиt]е архивных документах по определенной проблеме.

6. N4униципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момен*
та регисlpации запроса.

В исклtочительных случаях срок предоставления муниципальной услу-
ги продляется не более чем на З0 дней, с уведомлением заявителя в письмен-
ной форме.

Срок исполнения запроса по научно - справочному аппарату архивного
отдела не должен превышать l5 дней с момента его регистрации.

В случае отсутствия запрашиваемых архивных Документов в архивном
отделе, запрос перенаправляется по местонахождению архивнь]х документов
с уведомлением заявителя в 5 - дневной срок с момента регистраI\ии запроса.

]. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-
ствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 ЛЬ 125 -
<Об архивItом деле в Российской Федерации>;

- ФедеральныI\4 законом Российской Федеращии от 02,05,2006 ЛЬ 59 -
<О порядке рассмотрения обращений грах<дан Российской Федерации>;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27,0].20l0 года JVg

210 -(Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг);

- 1-Iорядком разработки и утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг Нерчинского муниципального округа.

8, Основанием для предоставления муниципальной услуги является
письменный запрос гражданина в адрес отдела архива, в том LIисле направ-



ленный по электронной почте, а так же интернет - обращение (запрос). (Пр"-

ложение JЮ 1 к настоящему регламенту).
В письменном запросе указываются сведения, неOбхOдимыс ДЛя 0ГО

использования:
- наименование организации, в которую направляется письменный за-

прос, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность со-

ответствуюtцего должностного лица;

фамилия )имя) отчество (последнее при наличии) заявителя;
- почтовый адрес, по которому направляютяс ответы или уведомления

о переадресации запроса по местонахоя{дению документов, о продлении сро-

ка исполнения запроса;
- изложение существа запроса;
- личная подпись и дата.
К письменному запросу, заявитель прилагает соответствуЮЩИе ДОКУ-

менты и материалы, либо их копии.
в запросе, направленном по электронной почте указываются сведения

для его исполнения:
- наименование организации, в которую направляется письменныЙ за-

прос, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность со*

ответствующего должностного лица;
- (lамили я) имя, отчество (последнее при наличии) заявитеJlя;

- цочтовый адрес, по которому направляются ответы или уведомЛеНИЯ
о переадресации запроса;

- изложение существа запроса;
t 

дата.

К своему обращению гражданин прилагает необходимые документы и

материаJIы в электронной форме либо направляет указанные доКУМеНТы И

материалы или их копии в письменной форме.
f,ля подачи интернет - обращения (запроса) заявитель заполняет анке-

,гу - заявление в разделе <Заказать справку) на сайте Нерчинского муници-
пального округа.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, пред-

ставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в

установленном порядке.
При поступJIении в отдел архива запросов, которые не могут быть ис-

полнены без предоставления дополнительных сведен.ий или уточненИй, мУ-
Ftиtlипальный архив в 7-дневный срок запрашивает у заявителя эти утоЧнеНИЯ
и дополнительные сведения.

9. Основания для отказа в предоставлении муниципальноЙ УсЛУГи:
- в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обраruе-

ние, и по.tl,овый адрес, по которому доляtен быть направлен ответ;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на об-

ращение не дается, о чем в течении семи дней, со дня регистрации обраще-
ния, сообщается гражданину, направившему обращение;



- отсуто.гtsие оформленной в установленном порядке доверенности при

подаче заявления FIa оформление заправившего документа, подле){tащего вы-

даче третьему лицу;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не дается без

разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом

тайну. Граясданину, направившему обращение, сообщается о невозможности

ДаТЬоТВе.гПосУЩесТВУПосТаВЛенноГоВНеМЗаПросаВсВяЗИсНеДоПУсТИМо-
стью разглашения указанных сведений;

- при полуLlении письменного обращения) в котором содержатся нецен-

зурные либо оскорбительные обращения, угрозы жизни, здоровью и имуще-

ству доJIжностI-IоГо лица, а таК же членОв егО семьи, муниципа"цьный архив

оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и

сообщае1 гражданину, направившему обращение, о недопустимости зло-

уrrотребления правом.
отказ в предоатавлении муниципаJIьноЙ услуги мотивируется с под-

робными устными или письменными разъяснениями о причинах отказа.при

лиLIном обращении по требованию заявителя отказ в предоставлении муни-

ципальной услуги оформляется и выдается заявителю в письменном виде В

деьtь обращения. При обращении заявителя по почте мотивированный отказ

оформляется в течении 5 дней и направляется по почте заявителю,

10. Предоставление муниципаJIьной услуги осущестВJIяетсЯ на бес-

платной основе.
1 1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре-

доставлении муниципаJIьной услуги в ходе личного приема граждан и орга-

низаций составляет не более З0 минут.
|2, Запрос заявителя в ходе личного приема граждан и организации ре-

гистрируется llемедленtlо общий максимальный срок приема документоts не

мо}ке,г гIревышаr,ь l5 минут на одного заявителя,

I1осr.уiтившие в отдел архива письменные запросы граждан и организа-

ций по почте, по электронноЙ почте, интернет - обращение (запрос) регист-

рируется в день поступления запроса.
1з, Здание, в котором размеU{ается отдел архива, располагается в ша-

говой доступности от остановок общественного транспорта. Щентральный

вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской). На вход-

гrой двери размеlцена информация о рехtиме работы отдела архива, график

приема грая{дан и организаций.
В помешIеFIии, предназначенном

проса, размеLцается информационный
для ожид ания очереди при подаче ,]а-

стенд. На стенде размещается следую-

щая инd)ормация:
- перечень документов, для предъявления гражданами в качестве удо-

стоверяIощи х л ичность;
- перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуl,и.
'Гексты материzuIов, размещаемых на информационном стенде, печа,га-

ются }Добным для чтения шрифтом (размер шрифта не мене ль l8), без ис-

правлений, с выделением наиболее важных мест другим шрисРтом.



помещение отдела архива оборудовано системой оповещения при по-

жаре и средствами пожаротушения.
vlеста ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей

и оптимальным условием работы должностных лиц. Места ожидания в oLIe-

реди на предос.l,авление или получение документов оборудуются стульями,

помещение для непосредственного взаимодействия специалиста муни-

ципального архива е заявителями организовано в кабинете. Кабинет приема

заявителей оборудован информационной табличкой с указанием фамилии,
имени, отчества и должности специалиQ,гц осуществJIяющего предоставле-

ние муниципаJlьной услуги. Рабочее место специаJIиста оборудовано персо-

нальным компьютером с возмох(ностью доступа к необходимым информаци-

онным базам данных, копироваJIьным аппаратом, телефоном.

]] целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданине од-

НоВреМеННоВеДеТсЯПриеМТоЛЬкооДНоГоПоЛЬЗоВаТеЛя.
I4, Показатели доступности муниципальной услуги:
- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на

сайте Нерчинского муниципального округа в сети <интернет)), в помещении

отдела архива;
* напраtsJIеFIие запроса по элекТронной почте, интернет - обращение

(запрос);
- организация личного приема граждан, организации;
- размещение информации о наличии архивных документов по личному

составу на сайте Нерчинского муниципального округа.

Показа,гели качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков исполнения запросов в соответствии с настоящим

Адм ини стративным регламентом ;

- tIолнота изучения состава архивных документов, отражаюших загIра-

шиваемые сведения;
- отсутствие жалоб, замечаний от заявителей.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур

15. ответственным за предоставление муниципальной услуги является

специалист отдела архива, осуществляющий оказание услуги в соответствии
с /]олжностноЙ инструкцией и начаJIьник отдела по делам архивов админист-

рации Нерчинского муниципального округа, организующий работу архива по

предосl,авлению услуги.
в распоряжении отдела архива имеются документы постоянного хра-

нения: постановления, распоряжения глав администраций районного, город-

ского, еельских поселений. Решения, отчеты, сметы, штатные расписания,
домоtsые, ltохозяйственFIые книги предприятий, учреждений и хозяйств Нер-

чинского района,
/{окументы по личному составу: книги приказов, расчетно-платежные

ведомости, Jtичньiе карточки работников предприятий, учреждений и хо-

зяйств Нерчинского района.



16. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последо-

вательность следующих административных процедур r,

- регистрация запроса гражданина в журнале регистрации сOциально -
правовых запросов и передача его на исполнение;

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную

усJIугу, гlринятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставле_

нии муниципаJlьной услуги и уведомление заявителя об отказе в представле-

нии муниципальной услуги;
* анаJIиз тематики запроса;
- перенаправление запросов на исполнение в организации по принад-

ЛежНосТиПриоТсУТсТВИиЗаПрашИВаеМыхархИВнЫхДокУМеНТоВВМУНИЦИ-
пальном архиве;

- испоJIнение запроса по архивным документам при нахох{дении архив-

ных документоts в муниципальном архиве;
- выдача архивных справок, архивных копий, архивных выписок, ин-

формационных irисем по запросам заявителей или направление их по почте.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги <Исполнение за-

просоВ социаJlьно - правового характера)) предстаВлена в приложении N 2 к

настояlцему РегламеI-Iту.

17. Регистрация запроса гражданина в журнале регистрации социально

- правовых запросов и передача его на исполнение,
Регистрация загtроса гражданина является основанием для начала дей-

ствий по предоставлению муниципальной услуги,
реl,истрация запросов осуществляется специалистом отдела архива,

осуществляющего оказание муниципальной услуги в соответствии с должно-

стгtой инструкL\ией. При поступлении интернет - обращения (запроса) граж-

данина с указанием адреса электронной почты или почтового адреса, ему на-

гIравляется уведомление о приеме интернет - обрашения (запроса) к рас-
смотрению, Игrтернет - обращение (запрос), запрос, i-IаправленныЙ по элек-

тронной почте распечатываются и в д€Lльнейшем работа с ним ведется в ус-
тановленном порядке.

при ведении личного приема граждан и организации специалист отде-

ла архива, ответственный за прием документов:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,

удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя,

- проволит прием документов, необходимых для предоставления муни-

ципаJIьl]ой услуги;
- гIри необходимости оказывает помощь в оформJIении заявления для

получеl]ия архивной справки (копии, выписки);
- вносит в установленном порядке в журнал регистрации социально -

правовых запросов запись о приеме запроса (порядковый номер записи, дату

приема заявления, данные о заявителе, цель обращения заявителя);

- сообщает заявителю входящий номер запроса,

общий максимальный срок приема документов не может превышать 15

минут на одIIого заявителя.



личный прием граждан и организаций ведется без предварительной за-

писи, в порядке очереди. Начальник отдела по делам архивов несе1 личную

отtsетственность за организацию приема и рассмотрения запросов граждан,

запрос l]ередается начальником отдела по делам архивов на исполне-

ние специалисту отдела архива с указанием срока исполнения запроса.

1в. Рассмотрение документов для установления права на муниципzulь-

ную услугу, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предостав-

лении муниципальной усJIуги.
основанием для начала административной процедуры является посту-

пление запроса заявителя специалисту, ответственному за оформление доку-

ментов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги,
специалист, ответственный за оформление документов для предостав-

ления муниципальной услуги, осуществляет проверку представленных заяви-

телем документов на предмет:
- полноты и достоверности ведений о заявителе;

- налиLtие доверенности при представлении интересов третьих лиц.

По результатаМ рассмотрение докуменТов и проверки представленFIых

заявитеJlем сведений, специалист определяет наличие либо отсутствие у Зая-

витель права на муниципальную услугу. Если заявитель не имеет права на

предоставление муниципальной услуги, то ему направляет с уведомление об

отказе в 11редоставлении архивной справки (копии, выписки) в течение 5

дней с момента регистращии запроса.
l9. Анализ тематики запроса.
специалист осуществляет анализ тематики поступивших запросов гра-

}кдан, с учетом необходимых профессионаJIьных навыков и имеющегося ин-

формационного материала.
При этом определяется:
* степень пол}Iоты информации, содер}кащеЙся в запросе и необходи-

моЙ для его исполнения;
- местонахождение архивных документов, необходимых для запроса;

- местонахо}кдение, адрес организации, куда следует направить запрос

по гIринадлежности на исполнение в случае отсутствия запрашиваемых ар-

хивных докуlvtентов в отделе архива.
20. 11еренаправление запросов грах{дан на исполнение в организации

по принадлежности в случае отсутствия запрашиваемых архивных докумен-
тов в отделе архиве.

по итогам анализа тематики запросов граждан в течении 5 дней с мо-

мента их регистрации отдел архива направляет их со своим письмом по

принадлежtIости в организации при наличии у них документов, необходимых

для исполнения запросов, с указанием о направлении ответа в адрес :]аявите-

ля.
в случае если запрос гражданина требует исполнения несколькими ор-

ганизациями, отдел архива направляет в соответствующие организации ко-

пии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.



заявителю направляется уведомление о направлении запроса по при-

надлежности в организацию, в которой находится на хранении запрашивае-

мые архивные документы, с указанием адреса и наименования организации,

2l. Исполнение запроса по архивным документам в случае нахождения

архивных документов в о,гделе архива.

исполнение социально - правового запроса осуществляется специали-

стом отлела архива. Дрхивные справки, архивные копии составляются на ос-

новании документов (подлинников и заверенных копий), хранящихся в отде-

ле архиве
дрхивная справка и архивная выписка составляются с обозначением

названия информационного документа (Архивная сгIравка)), (Архивная вы-

писка)).
текст в архивной справке дается в хронологической последовательно-

сти событий с указанием видов архивных документов и их дат, В архивной

сПраВкеДоПУскаеТсЯциТироВаниеарХИВныхДокУМеНТоВ.
Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями,

излоя(ешными в запросе, не является препятствием для включения их в ар-

хивную сtIравку при условии, если совпадение всех остальных сведениЙ не

вьiзывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых гово-

риться в архивI]ых документах, а расхоя{дения, несовпадения и неточные на*

звания, отсутствии имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них

оговариваются в тексте справки в скобках (ктак в документе)), (так в тексте

оригинала)).
в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления,

комментарии, собстRенные выводы исполнителя по содер>t(анию архивных

докумеLt'гов, на основании I(оторых составлена архивная справка,

в конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера лис-

тов единиц хранения архивных документов.
в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы про-

шиваются, пронумеровываются и скрегIляются печатью отдела архива и под-

писью начальника отдела по делам архивов администрации I-Iерчинского

муниципального округа. К архивной справке прилагаются копии архивных

документов LIJIи выписки из них, подтверждающие сведения, и:]ложенные в

архивной справке.
при отсутствии в отделе архива архивных документов,

для исполнения запроса, составляется ответ, подтверждающий

става архивных локументов по теме запроса.

В случае документаJIьно подтверя{денных фактов утраты архивных до-

KyMetIToB, солержащих запрашиваемые сведения, отдел архива выдает справ-

ку по данному вопросу.
в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата

восIrроиЗводитсЯ гIолностью. Извлечениями из архивных документов должны

быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждогО

и:]l]лечеi]ия, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов

обозначаются многоточием.

необходимых
неполноту со-



в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие

оговорки в частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправлен-

Hblx автором, не гlоддающихся прочтению вследствие повреждения текста,

от,дельные слова и выражения оригинала, вызываюtцие сомнения в их точно-

сти, огоВариваIотся словами (Так в тексте оригинаЛа)), ((Так в документе)),

после текста архивной выписки указывается архивный шифр и номера лис-

тов единицы хранения архивного документа,
на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные

шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, Все листы

архйвной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью от-

дела архива и лодписью начальника отдела по делам архивов администрации

Нерчинского муниципального округа
22, Выдача архивных справок, архивных копий, архивных выписок,

информациоFII]ых писем по запросам заявителей или направление их по поч-

те. Лрхивная справка, архивI-Iая выписка, информационные письма высыла*

ю,гся по почте простыми письмами,
Архивная справка, архивная

ная длrt направления в государства
сутствии запрашиваемых сведений,

выписка, архивная копия, предназнаLIен-

- участники СНГ, вклюLIая ответы об от-

высылаются отделом архивом непосред-

ственно в адреса заявителей.
выдача архивных справок, архивных копий, архивных выписок при

личном обращении гражданина или его доверенного лица в отделе архива

выдаю],ся ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостове-

ряющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности,

ь4rорrп.нной в установленном порядке. Получатель архивной справки, ар-

хивной выписки, архивной копии расписывается в журнале регистрации со-

циально - праtsовых запросов, указывая дату их получения,

дрхивная справка, архивная выписка, архивная копия, ин(ьормацион-

НоеПИсЬМоВысыЛаЮТсяПоПочТеПросТыМИПИсЬМаМИ.
рассмотрение запроса гражданина читается законченным, если по нему

приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах

рассмо,грения.

Раздел 4. !,осулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и

действиЙ (безлействия) должностных лиц

l'раждаrrин обращается с письменной хсалобой на деЙствия (бездейст-

вие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной ус-

луги на основаI]ии настоящего Лдминистративного регламен"га.

в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и реше-

ния должностных лиц отдела архива обжалуются главе Нерчинского муни-

ципального округа.
гражданин в своей я(алобе в обязательном порядке указывает:
- фамиrrию, имя) отчество;
- почтовый адрес, по которому направляется ответ;

- JIичную подпись и дату.



в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменнои

жалобе документы и материалы, либо их копии,

Глава Нерчинского муниципального округа:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотре-

ние жалобы, в том чиале - с участием гражданина, направившего rкалобу,

иJlи его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения х<алобы докумен-

ТыИМаТерИаЛыВДрУГИХГосУДарстВенныхорГаНах.орГаНаХМесТноГосаМо-
управления,у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дозна-

ния и органов предварительного следствия;
- по резуJlьтатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные

на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интере-

сов гра)(данина, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе

вопросов
ответ на )(аJIобу направляется по почтовому адресу, указанному в жа-

лобе. Гlисьмегtная жалоба рассматривается в течении 30 дней со дня регист-

рации.
в исключи],ельных случаях срок рассмотрения жалобы продляется не

более LIеM на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения гражда-

нина, направившего жалобу.
всли в письменной жалобе не указаны фамилия иниL\иатора жалобы и

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на }калобу

LIe дается.
при по;lучении письменной жалобы, в которой содержатся нецензур-

ные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью

должнос1ного лица, а так же членов его семьи, глава Нерчинского муници-

пального округа вправе оставить жалобу без ответа по сушlству поставлен-

ных вопросов и со;бщить гражданину, направившему }калобу, о недопусти-

мос,ги злоупотребления правом.
всли текст )IiаJIобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается,

о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и

почтовый адрес tlоддаются прочтению.
Есltи в жалобе гражданина содер}кится вопрос, на которыЙ ему много*

кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направлен-

ными жалобами, и при этом в жаJIобе не приводятся новые доводы или об-

стоятеJlьства, гJlава 1-Iерчинского муниципального округа вправе принять ре-

шение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с

гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее

направляемые }кzulобы направлялись в администрацию округа, О данном ре-

ш]ениИ уведомляется гражданин, направившиЙ жалобу,



ПРИЛОЖЕНИЕ ЛЪ 1

к Админисl,ративному регламенту предо-

ставления муниципальной усJIуги (ИспоJI-

нение заtIросов социально-правового
харак,гера юридических и d)изических JIиLl))

(к гlункту 8 разлела 2)

Начальнику отдела архи,ва администрации Нер-
чинского муниципаJIьного округа

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

Фамилия, имя, отчество зая-

вителя
Дата рождения
Щомашний адрес; адрес, по
которому должна быть вы-
слана справка (при необхо-
димости)
Телефон дом./ |раб./ lrрý./

Содержание обращениц
Наименование гIредприятия,
по коl,орому запрашивается
справка, должность:

Периоды работы:
прuняm(а): уволен(а):

l

2.

з.

Содержание запрашиваемой
справки
(нуясное по/{черкнуть, пункт
<3 - справка о заработной
плате)) указать за какой пе-

риод)

о стаже
о льготном стаже
о заработной плате
по УЗР (у*од за ребенком)
о реорганизации предприятия

Щля женщин
Смена сРамилии, дата

f(аты рох(дения детей, пери-
од нахожден1]я в отпуске по

уходу за ребенком

Справка необходима для
( гrужное гl олч еркнуть) :

начисления пенсии, перерасчета пенсии:, на-

числения пенсии по инвалидности, выхода
на льготную пенсию, пенсии по д9]9рiL



кормильца' восстановления трудовой книяt*

ки, для центра занятости

Ранние обращения (год, ме-

Согласие заявителя по обра-

ботке его персонаJrьных

данных (<<сог"пасен)), ((не со-

С моих слов записано верно.

Подпись:

Щата обращения: Щата исполнения:

Принял:



ПРИЛОЖЕНИЕ ЛЪ 2

к Административному реглаN,Iенту предо-

ставления муниIlипальноЙ услуги (Испол-

нение запросов соLlиально-праtsового
характера Iоридических и физических лиц)

(к пункту 16 раздела 3)

Блок - схема
предоставления муниципальной услуги (исполнение запросов

социально - [Iравового характера физических и юридических лиц>>

Принятие заявления н,а

рассмотрение, проверка

Регистрация в }курнале

Анализ тематики запроса

Отрицательное заключениеположительное заключение

Передача запроса специа-

листу

ГIодготовка архивной

справки об отказе
Подготовка архивной справ-

ки, архивной копии

Регистрация в }курнале ис-

ходящих архивных спра-

вок и копий

Выдача резу.liьтата (архив-

ной справки, архивной ко-

пии, отказа)


