АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗИМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
КРУТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  
ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ      
                    
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
(изм. № 44 от 22.05.18, № 108 от 21.11.18, № 56-па от 14.05.21; № 74-па от 17.06.22)

от  14.03.2016                                                                                            № 30 
с. Зимино


Об  утверждении    административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов,  хранящихся в Администрации Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области»

     В целях реализации положений Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ,  Федерального закона от 27.06.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» , Устава Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области» 

	 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:


1. Утвердить  прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов,  хранящихся в Администрации Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области».
	2.  Обнародовать настоящее постановление путем размещения его текста на информационных стендах, обеспечить размещение постановления в сети «Интернет» на официальном сайте Зиминского сельского поселения.

0. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 





Глава  Зиминского 
сельского поселения                                                                  М.И. Семеко
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Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, хранящихся в Администрации Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, хранящихся в Администрации Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению на территории Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области.
1.2. Основные понятия и термины, используемые в тексте регламента:
архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;
архивная выписка - документ архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;
архивная справка - официальный документ, имеющий юридическую силу и содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов;
архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.
1.3. Получателями муниципальной услуги (далее заявители),  являются физические и юридические лица.
1.4. Информация о месте нахождения и графике работы:
1. 646141, Омская область, Крутинский  район, с. Зимино, ул. Центральная, д.1 номер телефона: 8 (38167) 34-2-17, 34-4-17
- адрес электронной почты adm.zimino.pos@yandex.ru
1. График работы  администрации:
1. понедельник - четверг с 8:30 до 17:30; пятница - 8:30 до 16:00; перерыв с 12:30 до 14:00; суббота, воскресенье - выходные дни.
1. График приема специалиста: 
1. Понедельник-четверг с 8:30 до 17:00, перерыв с 12:30 до 14:00
1.5. Справочный телефон: 8 (38167)34-2-17? 34-4-17


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, хранящихся в Администрации Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области.
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является специалист администрации Зиминского сельского поселения
2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
· получение физическим (юридическим) лицом архивной справки, выписки, копий архивных документов установленной формы;
· отказ в предоставлении документов.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления и документов,  указанных в пункте 2.6 административного регламента.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 - Конституция Российской Федерации
 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
 - Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
 - Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно:
1. Заявление по форме согласно приложению  1 к административному регламенту;
2) Копия документа, удостоверяющего личность для физического лица; 
3) Копия свидетельства о государственной регистрации для юридического лица; 
4)Заявитель вправе представить дополнительную информацию, копии документов, которые, по его мнению, имеют значение для исполнения муниципальной услуги.

2.6.1. Органы, предоставляющие муниципальные услуги не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предоставляемых услугу по принципу "одного окна", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предоставляемых услугу по принципу "одного окна", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
         д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
[bookmark: _GoBack]2.6.2. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителей может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при наличии технической возможности посредством идентификации и аутентификации в Администрацию с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 
- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 
- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица (в ред. № 74-па от 17.06.22).


2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) Отсутствие в запросе фамилии, почтового адреса; 
2) Отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления о получении запрашиваемой информации, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица;
3)текст письменного запроса не поддается прочтению, исполнен карандашом; 
4)письменный запрос адресован в другую организацию;
5) Непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
0. наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
0. непредставление документов, указанных в настоящем Административном регламенте;
0. отсутствие у Администрации поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги;
0. выявление Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать двух рабочих дней.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Места для ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма. 
Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Места непосредственного приема заявителей должны быть оборудованы стульями.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
- графика приема.
Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим и копирующим устройствами.
На информационном стенде, расположенном в здании Администрации Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области размещаются следующие сведения:
1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) текст административного регламента;
3) блок-схема согласно приложению 2 к административному регламенту;
4) информация по предоставлению муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги:
1) количество жалоб, поступивших от заявителей в части качества и доступности оказываемой услуги (шт.);
2) обеспеченность помещениями для приема заявителей (кв.м/чел.);
3) среднее время ожидания заявителей в очереди (мин.).
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги.
Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:
а) в письменной форме на основании письменного обращения;
б) в устной форме при личном обращении заявителя;
в) посредством телефонной связи;
г) посредством электронных ресурсов.
Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации:
· в режиме общей очереди;
· по предварительной записи по телефону.
          Определение времени проведения консультации по телефону является  приоритетным способом получения консультации.
Консультации проводятся в рабочее время. Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 20 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.


2.15. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 
· прием, регистрация и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов; 
· признание документов соответствующих требованиям настоящего Административного регламента;
· глава сельского поселения отписывает заявление и передает его ответственному специалисту;
· выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов Администрацией Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области  заявителю. 
3.2. Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим регламентом действий является поступление в Администрацию Зиминского сельского поселения заявления гражданина специалисту, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных в пункте 2.6 административного регламента.
3.3. Специалист изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных и прочих материалов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов. В случае необходимости дополнительных сведений и (или) при возникновении сомнений в подлинности документов или недостоверности указанных в них сведений специалист должен сделать запрос и направить уведомление заявителю о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
3.4. Подготовка и выдача заявителю  архивных справок, выписок, копий архивных документов либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, либо невозможности исполнения запроса по причине неудовлетворительного физического состояния документов.
Основанием для начала данного административного действия являются результаты анализа тематики поступившего запроса и выявление в архивных документах сведений по теме запроса.
Специалист в течение 30 дней готовит архивную выписку, архивную копию, архивную справку.
	3.5.Архивные справки, выписки, копий архивных документов подлежит подписанию Главой  Зиминского сельского поселения, регистрации и хранению в установленном порядке.
Результатом исполнения муниципальной услуги является подготовка и выдача заявителю архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.



4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений указанными  лицами (далее – текущий контроль). 
Текущий контроль осуществляется Главой поселения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.
Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Администрацией Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области.
Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области.
В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:
1) знание специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
2) соблюдение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сроков и последовательности исполнения административных процедур;
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных административным регламентом;
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
В случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц
1. Заявитель может обратиться в администрацию Зиминского сельского поселения с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации Зиминского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Зиминского сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 10) В случае требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, требования у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 2.10.1 пункта 2.10 раздела II настоящего регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном настоящим Административным регламентом.»;
2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Зиминского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Зиминского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации.
3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Зиминского сельского поселения может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Зиминского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Зиминского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Зиминского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган 
5. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации Зиминского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Зиминского сельского поселения, 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 Зиминского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Зиминского сельского поселения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Зиминского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Зиминского сельского поселения. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
[bookmark: Par41]7. Жалоба, поступившая в администрацию Зиминского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предоставляемых услугу по принципу "одного окна", в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.»;
10. Утратил силу
11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.»




Приложение  1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, хранящихся в Администрации Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области»

Главе Администрации Зиминского  сельского поселения 
_______________________________________
(инициалы, фамилия)
_______________________________________
          _______________________________________
(фамилия, имя, отчество гр-на)
          ________________________________________
(дата рождения, проживающий по адресу)
Паспорт серия ________№ _________________
Выдан___________________________________
             Контактный телефон______________________




Заявление
Прошу выдать архивную справку /архивную копию/ архивную выписку (нужное подчеркнуть) по следующему документу_________________________________________________________ за период с ______________________по _________________(указывается число, месяц, год)
Реквизиты документа (номер дата):_______________________________________________
Ответ направлять (нужное подчеркнуть): заказным почтовым отправлением о вручении, выдать на руки, прошу сообщить о результате предоставления муниципальной услуги по телефону _____________________________________________, по электронной почте __________Даю согласие на обработку и использования моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и представленных мною документах.
Дат заполнения заявления: «________»_______________201_ г.  
Подпись заявителя:___________________
Подпись лица принявшего заявление______________











Приложение  2
«Выдача архивных справок, выписок, 
копий архивных документов, хранящихся 
в Администрации Зиминского сельского поселения
 Крутинского муниципального района Омской области»

Блок-схема последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги 

 (
Заявитель представляет в администрацию  Зиминского сельского поселения  Крутинского  муниципального района Омской области  (далее – Администрация) заявление о  выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов
) (
при наличии всех документов:
) (
Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, подготавливает  архивные справки, выписки, копий архивных документов
) (
при наличии не всех документов:
) (
Глава Зиминского   сельского поселения  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов
) (
Лицо, ответственное за приём документов, проводит  регистрацию заявления
) (
Лицо, ответственное за приём документов, 
проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению
)





I



I					I


 (
 Администрация отказывает заявителю в  выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов
)I					I







I							I





I




 (
После согласования и подписания. Один экземпляр архивной справки, выписки, копий архивных документов выдаются заявителю. 
)










Приложение 3
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги ««Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, хранящихся в Администрации Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области»


Главе Администрации Зиминского
 сельского поселения 
_____________________________
			              (инициалы, фамилия)
      
ЖАЛОБА

на решение, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
_________________________________________________________________
(сведения о заявителе)
_____________________________________________________________________________
(сведения о месте жительства гражданина либо о месте нахождения юридического лица (фактический адрес), контактный телефон, адрес электронной почты) Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица Администрации, решение, действия (бездействие) которого обжалуется:
Существо жалобы:__________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного регламента, нормы закона)
Перечень прилагаемых документов:____________________(дата) (подпись)



