Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

Ханты-Мансийский муниципальный район
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРНОПРАВДИНСК

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРНОПРАВДИНСК

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 26.08.2013 









 № 124
п. Горноправдинск

«Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, 
архивных выписок, копий архивных документов»
(наименование изложено в редакции постановления администрации 

сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)

(с изменениями, внесенными постановлениями администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.03.2019 № 33, от 07.06.2021 № 74, от 14.03.2022 № 26, от 17.03.2025   № 30, ОТ 04.06.2025 № 73)
В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 03.10.2011 № 152 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава сельского поселения Горноправдинск, рассмотрев экспертное заключение Управления государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 07.11.2012 № 01.03-М-1003 на постановление администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.09.2012 № 143 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:


1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» согласно приложению.
(с изменениями, внесенными постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
Исполняющий обязанности главы 

сельского поселения Горноправдинск
                                               
В.С.ЗАВЬЯЛОВ
Приложение

 к постановлению администрации 

сельского поселения Горноправдинск

от 26.08.2013 № 124
(с изменениями, внесенными постановлениями администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.03.2019 № 33, от 07.06.2021 № 74, от 14.03.2022 № 26, от 17.03.2025   № 30)

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных выписок, 
копий архивных документов»

(наименование изложено в редакции постановления администрации

сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (далее соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга) включает в себя предоставление информацию о порядке  выдачи архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов, находящихся на хранении в администрации сельского поселения Горноправдинск, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации сельского поселения Горноправдинск (далее Администрация поселения), порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями, должностными лицами, а также порядок их взаимодействия с заявителями при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
(с изменениями, внесенными постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)

1.2. Круг заявителей:

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители. Уполномоченными представителями являются лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями.

В качестве уполномоченного представителя заявителя может быть лицо, указанное в пункте 3.6 раздела 3 настоящего административного регламента.

(абзац дополнен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 17.03.2025 № 30)

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации поселения: 628520 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Ханты-Мансийский р-н, п.Горноправдинск, ул.Вертолетная, д.34.

 Приемная: 2 этаж, кабинет № 12 телефон/факс: 8 (3467) 374-889. 
 Специалист, ведущий кадровую работу: 2 этаж, кабинет № 13 телефон: 8 (3467) 374-884.

 Финансово-экономический отдел: 2 этаж, кабинет № 18, телефон/факс: 8 (3467) 374-842.

 Отдел имущественных, жилищных и земельных отношений: 1 этаж, кабинет № 2, телефон/ факс: 8 (3467) 374-168,375-645. 
 Отдел управления: 1 этаж, кабинет  № 7  телефон 8 (3467) 374-848.

График работы Администрации поселения:

рабочий день начинается с 9 часов 00 минут и закачивается для мужчин в понедельник – четверг в 18 часов 15 минут, пятницу в 17 часов 00 минут; для женщин в понедельник в 18 часов 00 минут, в остальные дни рабочей недели в 17 часов 00 минут; продолжительность времени для отдыха и питания – 1 час (с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут);

суббота, воскресенье выходные дни.

Выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Адрес электронной почты Администрации поселения: gpr@hmrn.ru.
(с изменениями, внесенными постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.03.2019 № 33)

1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством почтовой, телефонной, телекоммуникационной связи, а также размещается:

на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;

на информационных стендах в Администрации поселения.

1.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

специалистом  приемной, специалистами отдела имущественных, жилищных и земельных отношений, специалистами финансово-экономического отдела, специалистами отдела управления в соответствии с пунктом 2.1 раздела II Административного регламента, при непосредственном обращении за информацией, в том числе с использованием средств телефонной, почтовой связи и электронной почты;

посредством размещения на информационных стендах Администрации поселения;

посредством размещения на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;
посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» на сайте: http://www.gosuslugi.ru;

посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры на сайте: http://86.gosuslugi.ru.

На информационном стенде в здании Администрации поселения, официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) блок-схема предоставления муниципальной услуги;

3) перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

5) местонахождение, контактные телефоны, адреса электронной почты, график (режим) работы;

6) круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

7) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) срок и результат оказания услуги;

9) текст Административного регламента с приложениями;

10) график личного приема граждан уполномоченными должностными лицами.
1.6. Консультации оказываются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. При консультировании предоставляются следующие сведения:

о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне и порядке заполнения необходимых документов;

о графике работы;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, должностных лиц Администрации поселения, предоставляющих муниципальную услугу.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе представления муниципальной услуги осуществляется специалистом приемной, юристом по общим вопросам, специалистами отдела имущественных, жилищных и земельных отношений, специалистами финансово-экономического отдела, специалистами отдела управления в соответствии с пунктом 2.1 раздела II Административного регламента, в письменной форме (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес и адрес электронной почты, указанный в запросе) и устной форме (при личном посещении заявителя и/или по телефону), в том числе посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

1.6.1. При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется заявителю в виде почтового отправления на адрес указанный в обращении или адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.

1.6.2. При ответах  на телефонные звонки специалисты информируют обратившихся по интересующим вопросам, начиная с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется  продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться  в Администрацию поселения за необходимой информацией в письменной форме либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования ( с учетом графика работы Администрации поселения).

1.6.3. В случае изменения информации о муниципальной услуге, порядке оказания муниципальной услуги, контактов, формы бланка заявления и прочих изменениях, специалисты Администрации поселения обязаны в течение 5 рабочих дней со дня вступления в силу соответствующих изменений, привести информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствие с такими изменениями.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.
(с изменениями, внесенными постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией поселения, которая не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют:
а) специалист приемной в отношении архивных документов по основной деятельности;

б) специалист, ведущий кадровую работу в отношении документов по личному составу;

в) специалисты отдела имущественных, жилищных и земельных отношений в отношении документов по имущественным, жилищным и земельным отношениям;

г) специалисты финансово-экономического отдела в отношении документов по финансово-экономической деятельности;

д) специалисты отдела управления в отношении документов по размещению муниципальных заказов, закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд, похозяйственному учету. 

(с изменениями, внесенными постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.03.2019 № 33)

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление  заявителям   архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем;

- уведомление заявителя о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги (направления мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Администрации поселения документов, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.
2.5. – исключен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.06.2025 № 73
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление о предоставлении муниципальной услуги в свободной форме или в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Административному регламенту на имя Главы сельского поселения Горноправдинск (исполняющего обязанности главы сельского поселения Горноправдинск) в письменной форме или в форме электронного документа.

Помимо заявления, заявитель вправе приложить имеющиеся у него документы и материалы, относящиеся к запросу заявителя.

Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

 представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении Администрации поселения, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию поселения по собственной инициативе;

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 от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;
(абзац дополнен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 07.06.2021 № 74)

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

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, решением Совета депутатов сельского поселения Горноправдинск не утвержден.

Для получения сведений, содержащих персональные данные третьих лиц, предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Указанное действие не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.6.2. Способы направления в Администрацию поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги:

посредством почтовой связи на адрес: 628520, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Ханты-Мансийский район, пос.Горноправдинск, ул.Вертолетная, 34;

путем личного вручения либо через уполномоченного представителя или посредством курьерской доставки по адресу: 628520, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Ханты-Мансийский район, пос.Горноправдинск, ул.Вертолетная, 34, кабинет 12, 2 этаж;

посредством факсимильной связи на номер факса (3467) 374-889;

посредством электронной почты на адрес gpr@hmrn.ru;

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru;
посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры на сайте http://86.gosuslugi.ru.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не установлено.
2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. В случае, если в письменном обращении заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

2.8.2.Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.9.Плата за предоставление муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.10. Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы в соответствии с графиком работы Администрации  поселения.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 мин.
2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом приемной при получении заявления посредством электронной связи, по факсу, почтовым отправлением в день поступления заявления и не более 15 минут при подаче непосредственно в Администрацию поселения.
            2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
     2.12.1. Помещения Администрации поселения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения. Помещения для ожидания и приема граждан должны быть  оснащены стульями, столами, письменными принадлежностями.
Для обслуживания инвалидов обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих  коляски.

2.12.2. В помещениях Администрации поселения размещаются стенды с информацией:

о порядке осуществления предоставления муниципальной услуги;

по форме и образцам заполнения заявления;

о наименовании отделов, номерах кабинетов, фамилиях специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной услуги;

о графике (режиме) работы Администрации поселения;

о нормативных актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

о перечне категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
текст настоящего Административного регламента.

2.12.3. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием наименований отделов, осуществляющих исполнение муниципальной услуги.

2.12.4. Рабочие места специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими, сканирующими и копирующими устройствами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

информирование о правилах предоставления муниципальной услуги посредством официального веб-сайта Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;
доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры на сайте: http://86.gosuslugi.ru;

информирование заявителей в форме индивидуального (устного или письменного); публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
отсутствие  жалоб  заявителей, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.

Особенности предоставление муниципальной услуги в электронном виде. 
Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге   в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры на сайте: http://86.gosuslugi.ru;

Обеспечение возможности подачи заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в Администрацию поселения.
2.15. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальных услуг, Администрация поселения, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления  услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.

(пункт 2.15 дополнен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, от физических и юридических лиц;
анализ тематики поступивших заявлений;
поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

отправка или предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем в Администрацию поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, - прием и регистрация заявления.

Максимальный срок приема и регистрации заявления - 15 минут с момента получения заявления.

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления - наличие заявления.

Результат административной процедуры:

регистрация заявления заявителя о предоставлении информации из архивных документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме:

 для физических лиц – запись в журнале регистрации писем, жалоб, заявлений граждан, заведение карточки обращения, проставление штампа с наименованием Администрации поселения, даты регистрации  и  входящего номера; 
для юридических лиц - запись в журнале регистрации входящих документов организаций, учреждений, предприятий, находящихся в сельском поселении Горноправдинск (при поступлении заявлений из организаций, учреждений, предприятий, расположенных на территории сельского поселения Горноправдинск), в журнале регистрации входящих документов вышестоящих органов, организаций и граждан, находящихся за пределами сельского поселения Горноправдинск (при поступлении заявлений из организаций, учреждений, предприятий, расположенных за пределами территории сельского поселения Горноправдинск), проставление штампа с наименованием Администрации поселения, даты регистрации  и  входящего номера.
Заявление о предоставлении информации из архивных документов  регистрируется в день поступления в Администрацию поселения главным специалистом (кабинет 12, 2 этаж).

Заявление и прилагаемые к нему документы заявитель вправе представить в электронной форме с соблюдением требований законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента.

3.2.2. Заявление и прилагаемые к нему документы главный специалист непосредственно после регистрации передает главе сельского поселения Горноправдинск (исполняющему обязанности главы сельского поселения Горноправдинск) для назначения  исполнителя.

3.2.3. Заявление с резолюцией главы сельского поселения Горноправдинск (исполняющего обязанности главы сельского поселения Горноправдинск) передается исполнителю.
3.3. Основанием для начала административной процедуры являются поступившие   исполнителю заявление и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Критерий принятия решения - соответствие формы и содержания представленных документов требованиям законодательства.

Результатом административной процедуры является подготовленная и соответствующим образом оформленная информация из архивных документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - соответствующая запись в журнале регистрации исходящих документов в организации и гражданам, находящихся в сельском поселении Горноправдинск (в отношении организаций, расположенных на территории сельского поселения Горноправдинск, и граждан, проживающих в населенных пунктах сельского поселения Горноправдинск), в журнале регистрации исходящих документов в вышестоящие органы, организации и гражданам, находящихся за пределами сельского поселения Горноправдинск (в отношении организаций, расположенных за пределами территории сельского поселения Горноправдинск, и граждан, проживающих за пределами сельского поселения Горноправдинск) (далее – Журнал), дополнительно в отношении граждан вносится запись в журнал регистрации писем, жалоб, заявлений граждан, в котором указывается результат рассмотрения, отметка об исполнении.
Срок оформления информации из архивных документов не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.
3.3.1. Ответственный исполнитель в ходе подготовки ответа имеет право запрашивать необходимую информацию в органах исполнительной власти, органах местного самоуправления, других организациях в пределах своих полномочий.

3.3.2. Проект ответа передается главе сельского поселения Горноправдинск (исполняющему обязанности главы сельского поселения Горноправдинск) для подписания.

3.3.3. Подписанный главой сельского поселения Горноправдинск (исполняющим обязанности главы сельского поселения Горноправдинск) ответ передается главному специалисту Администрации поселения для регистрации в Журнале и предоставления заявителю.

Результатом административного действия является роспись заявителя (представителя) заявителя  о получении информации из архивных документов с указанием даты получения, отправка ответа в установленном порядке заявителю посредством почтовой связи либо посредством факсимильной связи или электронной почты (в случае указания заявителем адреса электронной почты).
Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и инициатор запроса проинформирован о результатах рассмотрения его заявления.
3.3.4. При наличии указанных в настоящем Административном регламенте оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю отказывается в предоставлении информации из архивных документов. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью главы сельского поселения Горноправдинск (исполняющего обязанности главы сельского поселения Горноправдинск) вручается под роспись заявителю лично либо направляется заказным письмом с уведомлением в адрес заявителя с указанием причин отказа и внесением соответствующей записи в Журнал.
3.3.5. Вместе с уведомлением об отказе в предоставлении информации из архивных документов заявителю возвращаются все представленные им документы, при этом копии документов остаются в делах Администрации поселения.
            3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

           Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в администрацию в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

           Должностное лицо Администрации поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

           Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

           В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Администрации поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

           В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

           Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
(пункт 3.4 дополнен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)
            3.5. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок ее предоставления отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрены.

(пункт 3.5 дополнен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)

3.6. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего.
(пункт 3.6 дополнен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 17.03.2025 № 30)

3.7. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
(пункт 3.7 дополнен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 17.03.2025 № 30)

3.8. Представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем, может получить результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, способом и в сроки, установленные настоящим административным регламентом.
(пункт 3.8 дополнен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 17.03.2025 № 30)

Раздел 4. – исключен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.06.2025 № 73

Раздел 5. – исключен постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 04.06.2025 № 73

6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

6.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении     № 2 к Административному регламенту.
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, архивных 
выписок, копий архивных документов»
(с изменениями, внесенными постановлением администрации 

сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)
ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ

    





В администрацию сельского поселения 

Горноправдинск

Главе сельского поселения 

Горноправдинск (исполняющему обязанности 
главы сельского поселения Горноправдинск)

___________________________________

    





          (фамилия, имя, отчество заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    
Прошу   предоставить  следующую  информацию из архивных документов: _____

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.

    
Информацию прошу направить: ___________________________________________.
    





(указать адрес и контактный телефон)

    _________ _________________________ «___» __________ г.

          (подпись)                    (Ф.И.О.)

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, архивных 

выписок, копий архивных документов»

(с изменениями, внесенными постановлением администрации 

сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ  
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК, АРХИВНЫХ ВЫПИСОК, 

КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ"
(с изменениями, внесенными постановлением администрации
сельского поселения Горноправдинск от 14.03.2022 № 26)
	Заявление о предоставлении услуги
	
	

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	

	Приём заявления в приёмной Администрации поселения
	
	

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	

	Проведение проверки предоставленных документов
	
	

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image4]

	
	

	Регистрация заявления
	
	

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	

	Передача зарегистрированного заявления главе сельского поселения Горноправдинск (исполняющему обязанности главы сельского поселения Горноправдинск)
	
	

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	

	Передача завизированного заявления  исполнителю
	
	Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	

	Подготовка проекта ответа исполнителем
	
	

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	

	Согласование (проверка) проекта ответа  главой сельского поселения Горноправдинск (исполняющим обязанности главы сельского поселения Горноправдинск) 
	
	Передача проекта ответа на доработку исполнителю

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	

	Подписание проекта ответа  главой сельского поселения Горноправдинск (исполняющим обязанности главы сельского поселения Горноправдинск)
	
	

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	

	Регистрация подписанного ответа специалистом и предоставление исполнителем ответа заявителю
	
	


