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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Ивантеевка

от 26.02.2018 №115
Об утверждении административного 

регламента по оказанию муниципальной 

услуги "Выдача архивных справок, выписок, 

копий документов"


В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09 февраля 2009 года № 8 –ФЗ  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации  Ивантеевского муниципального района от 11.05.2017 г. N 225 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь  Уставом Ивантеевского муниципального района, администрация Ивантеевского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.  Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов», согласно приложению.

3.     Разместить постановление на официальном сайте администрации Ивантеевского муниципального района.

4.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации муниципального района Болмосова В.А..
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Ивантеевского
          муниципального района
                                В.В.Басов

      
Типовой административный регламент предоставления муниципальной услуги

 «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении отделом по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области (далее – Орган) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между Органами, муниципальными служащими, взаимодействия Органа с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются: российские, иностранные граждане и лица без гражданства; органы государственной власти, местного самоуправления; организации и общественные объединения; юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством  Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.3. Муниципальную услугу «Выдача архивных справок, выписок, копий документов» предоставляет отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области.
а) Место нахождения Органа: 413950 Саратовская область с. Ивантеевка ул. Зеленая,17.

График работы Органа: ежедневно с 8-00 до 16-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00, выходные дни суббота, воскресенье.

а) Справочные телефоны Органа: 8(84579) 5-11-98.

б) Адрес электронной почты Органа: iva_omo@rambler.ru официальный сайт http://ivanteevka.sarmo.ru.
Информация по вопросу предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе её предоставления доступны в том числе в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (Далее – портал) (http://www.gosuslugi.ru).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов». 

2.2. Наименование Органа: отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области.

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- оформление и выдача архивных справок, выписок, копий документов;

- оформление и выдача уведомления об отсутствии документов и направление заявления в другой архив или организацию 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Срок выдачи  справок, выписок (в том числе о подтверждении рабочего стажа или начислении заработной платы) – 30 рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя. В исключительных случаях (если справка о стаже или заработной плате затребована за период более пяти лет) руководитель отдела по делам архивов вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 рабочих дней, уведомив заявителя о продлении срока.

Срок предоставления архивных копий муниципальных правовых актов – 15 рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя. Заявление, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела делам архивов, направляется в течение пяти рабочих дней со дня регистрации в другой архив или организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации заявления. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области, отдела по делам архив администрации Ивантеевского  муниципального района, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2; 2009, № 29, ст. 3671);

- Закон  Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 (ред. от 01.12.2007) "О государственной тайне" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст. 8220-8235; 1997, № 41, ст. 4673; 2003, № 27 (ч. I), ст. 2700; 2003, № 46 (ч. II), ст. 4449; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 35, ст. 3607; 2007, № 49, ст. 6055; 2007, № 49, ст. 6079; 1996, № 15, ст. 1768);

- Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 13.05.2008) "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

- Федеральный Закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральный Закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. I), ст. 3448);

- Федеральный Закон от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 40  , ст.3822);

- Федеральный Закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 (ред. от 01.09.2000) "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию" (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст. 74; 1997, № 3, ст. 367; 2000, № 36, ст. 3636);

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 №  526  "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в  органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях". 

- Положение об отделе по делам архивов  администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области.

2.6. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Заявителем представляются в Орган следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальные услуги:

- заявление по формам, которые находятся в отделе по делам архивов, заявление может быть составлено в свободной форме с обязательным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, сути вопроса, даты, подписи;

- заявление на фирменном бланке с угловым штампом и подписью руководителя, если заявитель является юридическим лицом;

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического и юридического лица;

- копию документа, удостоверяющего права представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- копию трудовой книжки (при обращении о выдаче справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы);

- свидетельство о праве на наследование, либо завещание, либо договор дарения, либо документ, подтверждающий родство, либо учредительные документы при обращении о выдаче копии выписки муниципального правового акта, содержащего конфиденциальную информацию. 

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении сведений, необходимых для поиска запрашиваемой информации (номер, дата муниципальных правовых актов, точное название организации и т.д.);

- несоответствие представленных документов требованиям, перечисленным в п.2.6. административного регламента;

- отсутствие документов, перечисленных в п.2.6. административного регламента в полном объёме;
- заявление не поддается прочтению;

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

- в заявлении пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными запросами, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в отдел по делам архивов;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

- отсутствие у физического лица документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.

2.8. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги: 

- Отсутствие документов перечисленных в п.2.6. настоящего регламента. Отказ о предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного заявления заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 
2.9. Порядок взимания государственной пошлины (иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги):

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальные сроки ожидания в очереди:

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги: 5 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг: 

Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Места для приема заявителей оборудованы столами, стульями, для заполнения заявления, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности работников, предоставляющих муниципальную услугу, специалисты обеспечиваются настольными табличками.

Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом. Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующие информационные материалы:

исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст административного регламента с приложениями;

место расположения, график работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, по наиболее часто задаваемым вопросам;

образцы документов для заполнения.

На территории, прилегающей к зданию, имеются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.

Помещение соответствует санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Приём и регистрация заявлений и документов к ним на получение справок, подтверждающих трудовой стаж или начисление заработной платы, на получение копий и выписок архивных документов производится в приёмные дни с 8 ч.00 м до 12 ч.00 м. Поступившие в отдел по делам архивов письменные заявления (запросы) граждан регистрируются в течение трёх дней со дня поступления заявления начальником отдела по делам архивов в журнале регистрации запросов учреждений и заявлении граждан. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности муниципальной услуги:

- устранение избыточных административных процедур;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Показатели качества муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги в установленные сроки;
- достоверность предоставляемой Заявителям информации о ходе рассмотрения заявления;

- полнота информирования Заявителей о ходе рассмотрения заявлений;

- наглядность форм предоставления информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации Заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления.
2.15. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте администрации Ивантеевского муниципального района: (ivanteevka.sarmo.ru), на официальном портале государственных и муниципальных услуг, на информационном стенде в месте предоставления услуги.
III. Показатели доступности  муниципальной услуги

3.1.Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
           наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления , в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

          содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдаче документов;

          оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

          обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов. 

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

(Данный Раздел состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги)

4.1. Предоставление муниципальной услуги "Выдача архивных справок, выписок, копий документов" включает в себя следующие административные процедуры:

         
 - регистрация запросов и передача их на исполнение;


- анализ тематики поступивших запросов, проверка документов;


- направление запросов на исполнение;


- подготовка, оформление и направление ответов гражданам и юридическим лицам (заявителям).

4.2. Административная процедура «регистрация запросов и передача их на исполнение»: 

 
а) Основания для начала административной процедуры: 

- основанием для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение заявителя с представлением соответствующих документов в  сектор по делам архивов 

б) Содержание и продолжительность административных действий: Поступившие в отдел по делам архивов письменные запросы (заявления) регистрируются в течение 1 дня со дня поступления начальником отдела по делам архивов в журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан.


Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. После регистрации запросы передаются на рассмотрение непосредственно исполнителю.

           Административная процедура «анализ тематики поступивших запросов» (рассмотрение предоставленных документов): 

Начальник отдела по делам архивов осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в отделе по делам архивов научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:


- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;


- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;


- возможность исполнения запроса.

         Административная процедура «направление запросов на исполнение»:

По итогам анализа тематики поступивших запросов они распределяются между исполнителем и начальником отдела.

При нахождении архивных документов отдел по делам архивов направляет запросы в течение 3 дней со дня регистрации на исполнение в соответствующие организации, ведомственные архивы, с уведомлением гражданина, направившего запрос.

        Административная процедура «подготовка, оформление и направление ответов гражданам»:

       Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации, ведомственные архивы отдел по делам архивов письменно уведомляет об этом граждан.

         В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о возможных местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.


Архивные справки, выписки составляются на бланке отдела по делам архивов с обозначением названия документа «Архивная справка», «Архивная выписка». При изготовлении копий архивных документов бланк не используется. В конце архивной справки приводятся поисковые данные документов, послуживших основание для ее составления (номера фондов, описей, единиц хранения дел). Все листы архивной справки нумеруются. Каждый лист справки, составленной на бланке архивного отдела, подписывается начальником отдела по делам архивов и заверяется печатью отдела по делам архивов. Архивные копии документов могут быть оформлены только в отношении тех лиц, о которых запрашиваются сведения, при наличии в документах вместе с запрашиваемыми сведениями сведений о других лицах оформляются архивные справки. На обороте каждого листа копии проставляются поисковые данные документа. Все листы копии документа с оборотной стороны должны быть заверены печатью отдела по делам архивов, предоставляющего муниципальную услугу, и подписью начальника отдела по делам архивов.


При отсутствии в отделе по делам архивов документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке отдела по делам архивов составляется ответ с изложением факта и причин отсутствия документов, содержащих запрашиваемые сведения.


Отрицательные ответы, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, высылаются в адрес заявителей почтой, или выдаются лично заявителю (доверенному лицу).


Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.


4.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к регламенту.
V. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по делам архивов проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений  прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей. (указать действия должностного лица, ответственного за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, а также сведения о нем, если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте регламента услуги)

 Порядок передачи результата административной процедуры: 

         - порядок передачи результата совпадает с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры

         Продолжительность (и (или) максимальный срок) выполнения административной процедуры: 30 рабочих дней.
5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела по делам архивов.

5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

5.3. Периодичность осуществления текущего контроля: ежедневно.

5.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5.5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

6.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц Органа, осуществлённых и принятых ими в ходе предоставления муниципальных услуг в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
6.2. Заявитель может обратиться с жалобой по основания и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в том числе в следующих случаях:

1) Нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

4) Отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
7) Отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществлённые и принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
6.5. Жалобы подаётся в администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

6.6. В соответствии с частью 4 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливается муниципальными правовыми актами.
6.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.8. Жалобы на решения, принятые главой района рассматриваются главой района. 

6.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для основания и рассмотрения жалобы.

6.10. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента её регистрации.
Срок рассмотрения жалобы на отказ Органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставившего муниципальную услугу,  в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений не должен превышать 5 рабочих дней с момента её регистрации.
6.11. По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

6.12. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.11. настоящего Административного регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, и по желанию заявителя, в электронной форме.
6.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Верно: управляющий делами

администрации Ивантеевского

муниципального района                                                          А.М. Грачева
Приложение №1 

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ "ВЫДАЧА АРХИВНЫХ СПРАВОК, ВЫПИСОК, КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ"

                       ┌───────────────────────┐

                       │  Обращение заявителя  │

                       └───────────┬───────────┘

  наличие оснований для           \/             отсутствие оснований для

    отказа в приеме    ┌───────────────────────┐      отказа в приеме

       документов      │ Проверка и регистрация│         документов

     ┌─────────────────┤заявления (запроса)    ├───────────────┐

     \/                └───────────────────────┘               \/

┌───────────────────────┐                  ┌──────────────────────┐

│   Отказ в приеме и    │                  │ Прием и регистрация  │

│регистрации заявления  │           ┌──────┤заявления (запроса)   │

│     (запроса)         │           │      │                      │

└───────────────────────┘          \/      └──────────────────────┘

 наличие оснований для ┌───────────────────────┐ отсутствие оснований для

отказа в предоставлении│Рассмотрение документов│ отказа в предоставлении

  муниципальной услуги │  и принятие решения   │   муниципальной услуги

     ┌─────────────────┤     по заявлению      ├───────────────┐

     \/                └───────────────────────┘               \/

┌───────────────────────┐                  ┌──────────────────────┐

│ Подготовка и выдача   │                  │ Подготовка, оформле- │

│    отрицательного     │                  │     ние и выдача     │

│    ответа             │                  │     архивной справки,│

│                       │                  │     выписки, копии   │

│                       │                  │     документов       │

│                       │                  │                      │

│                       │                  │                      │

│                       │                  │                      │

│                       │                  │                      │

└───────────────────────┘                  └──────────────────────┘

Приложение №2 

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17 с. Ивантеевка,Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку) 
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу:        куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________



	Данные паспорта
	паспорт серия_________________________

номер________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________



	Прошу выдать архивную выписку из договора купли-продажи  


	№______ от _____________________ года

покупатель ___________________

продавец _____________________

по адресу:

_____________________________________

_____________________________________


Дата заполнения заявления                                                            Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                           ____________________________

Приложение №3 

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17 с. Ивантеевка,Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку) 
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу         куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________



	Данные паспорта
	паспорт серия_________________________

номер________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________



	Прошу выдать архивную выписку на домовладение из решения поселкового Совета


	№____________________________________

от ___________________________________

гр-ну по адресу: _______________________

_____________________________________

_____________________________________


Дата заполнения заявления                                                            Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                           ____________________________

Приложение №4 

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17 с. Ивантеевка,Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку) 
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу         куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________



	Данные паспорта
	паспорт серия__________________________

номер________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________



	Прошу Вас выдать справку об отводе земли под строительство
	№ основания__________________________

за ___________________________ год

гр-ну _________________________________

______________________________________

______________________________________




Дата заполнения заявления                                                            Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                           ____________________________

Приложение №5 

к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17 с. Ивантеевка,Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку, копию) 
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу         куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________



	Данные паспорта
	паспорт серия_________________________

номер________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________

	Прошу выдать архивную копию с корешка ордера на домовладение 
	№____________________________________

от ___________________________________

гр-ну по адресу: _______________________

_____________________________________

_____________________________________


Дата заполнения заявления                                                            Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                           ____________________________

Приложение №6 

к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17, с.Ивантеевка, Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку, копию, справку) 
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу         куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________



	Данные паспорта
	паспорт серия_________________________

номер________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________

	Прошу выдать архивную выписку  из постановления о назначении опеки, об отмене опеки, о назначении выплат опекунам (попечителям)
	над __________________________________

опекуны: 1.____________________________

2.____________________________________

№___________________________________

дата выдачи_______________________________

орган, выдававший документ:

_____________________________________




Дата заполнения заявления                                                            Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                                  ______________

Приложение №7 

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17, с.Ивантеевка, Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку) 
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу         куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________



	Данные паспорта
	паспорт серия _______________________

номер ________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________



	Прошу Вас подтвердить факт домовладения
	гр-ну_________________________________

по адресу:____________________________

_____________________________________

на основании похозяйственной книги _____________________________________

за ___________________________ год




Дата заполнения заявления                                                            Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                           ____________________________

Приложение №8 

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17, с.Ивантеевка, Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку) 
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу:        куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________



	Данные паспорта
	паспорт серия__________________________

номер ________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________

	Прошу выдать архивную выписку по факту проживания на основании похозяйственных книг 


	№____________________________________

от ___________________________________

гр-ну по адресу: _______________________

_____________________________________

_____________________________________


Дата заполнения заявления                                                            Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                           ____________________________

Приложение №9 

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17, с.Ивантеевка, Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)


	

	Дата рождения 
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку, справку) 

(нужный вариант подчеркнуть)
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу         куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________

 

	Данные паспорта
	паспорт серия_________________________

номер ________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________



	Прошу выдать архивную справку о заработной плате
	За______________________________ годы

Организация, в которой работали __________

_______________________________________

В должности_______________________________________

_______________________________________________________




Дата заполнения заявления                                                                              Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                                                   ________________

Приложение №10 

к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17, с.Ивантеевка, Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)


	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку, справку) 
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу         куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________

 

	Данные паспорта
	паспорт №____________________________

серия ________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________



	Прошу выдать архивную справку о заработной плате моего мужа
	ФИО ___________________________________

(полностью)

________________________________________ 

работавшего в ___________________________

________________________________________

за __________________________________ годы 


Дата заполнения заявления                                                                              Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                                                   ________________

Приложение №11 

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17, с.Ивантеевка, Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество 

(по паспорту)


	

	Дата рождения
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку, справку) 

(нужный вариант подчеркнуть)
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу         куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________

 

	Данные паспорта
	паспорт серия _________________________

№ ___________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________



	Прошу выдать архивную выписку из приказов:
	№ _______ от _____________________ года

по __________________________________

(наименование организации)

№ _______ от _____________________ года

по __________________________________

(наименование организации)

№ _______ от _____________________ года

по __________________________________ 

(наименование организации)


Дата заполнения заявления                                                                              Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                                                   ________________

Приложение №12 

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17, с.Ивантеевка, Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)


	

	Дата рождения
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку, справку)

(нужный вариант подчеркнуть) 
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу         куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________

 

	Данные паспорта
	паспорт серия _________________________

№___________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________



	Прошу выдать архивную справку, подтверждающую стаж работы 
	в ________________________________________

_________________________________________

c ________________ по ________________ годы

в должности ______________________________


Дата заполнения заявления                                                                              Личная подпись

«_____» _____________ 20   год                                                                   ________________

Приложение №13 

к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

(все поля с правой стороны обязательны для заполнения)

	В отдел по делам архивов администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области

ул. Зеленая-17, с.Ивантеевка, Саратовская область 413950


	Фамилия, имя, отчество (по паспорту)


	

	Дата рождения
	

	Почтовый индекс, адрес места жительства, контактный телефон
	

	Ответ (архивную выписку, справку)

(нужный вариант подчеркнуть) 
	Выдать на руки                   

Выслать по адресу         куда _____________

______________________________________

______________________________________

кому _________________________________

______________________________________

 

	Данные паспорта
	паспорт серия _________________________

№___________________________________

выдан (кем)___________________________

_____________________________________

(когда) _______________________________



	Прошу выдать архивную справку о факте работы моего мужа
	Ф.И.О. супруга____________________________

_________________________________________

в ________________________________________

_________________________________________

с ________________ по ________________ годы


Дата заполнения заявления                                                                              Личная подпись

«_____» _____________ 20    год                                                                   ________________
