КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВАРГАШИНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРГАШИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___________________  № _______

р.п. Варгаши

О внесении изменений в постановление Администрации Варгашинского района от 5 сентября 2012 года № 134 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги

 по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из них, в том числе подтверждающих право на владение землей на территории Варгашинского района»

      В целях уточнения административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из них, в том числе подтверждающих право на владение землей на территории Варгашинского района Администрация Варгашинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1. Внести в постановление Администрации Варгашинского района от 5 сентября 2012 года № 134  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги  по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из них, в том  числе  подтверждающих право на владение  землей на территории Варгашинского района» следующие изменения:

   1) пункт 3 изложить в следующей редакции:

«3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района Т.Н. Михалеву.»;

        2) приложение к постановлению изложить в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

    2. Настоящее постановление опубликовать в Варгашинской районной газете «Маяк» (в основном номере и (или) в приложении к нему).

    3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района Т.Н. Михалеву.

Глава Варгашинского района                                                       В.Ф. Яковлев

	
	Приложение к постановлению
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Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из них, в том числе  подтверждающих право на владение землей на территории Варгашинского района
Раздел I. Общие положения
Глава 1. Предмет регулирования регламента
    1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из них, в том числе подтверждающих право на владение землей на территории Варгашинского района (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из них, в том числе подтверждающих право на владение землей на территории Варгашинского района, и определяет сроки, последовательность процедур, а также порядок взаимодействия архивной службы аппарата Администрации Варгашинского района (далее - Служба) с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении своих полномочий в сфере организации информационного обеспечения физических и юридических лиц на основе архивных документов.
Глава 2. Круг заявителей
     2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, а также их представители по доверенности, юридические лица, органы государственной власти, органы местного самоуправления.

Глава 3. Требования к порядку
 информирования о предоставлении муниципальной услуги
    3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются  должностными лицами Службы по адресу:
 641230, Курганская область, р.п. Варгаши, ул. Социалистическая, 92, кабинет 8. График работы Службы: с понедельника по пятницу с 8 до 17 часов (перерыв – с 12 до 13 часов), кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничные дни с 8 до 16 часов.
    4. За консультацией по вопросам получения муниципальной услуги заявитель может обратиться в Службу, непосредственно предоставляющую услугу, либо направить запрос на электронный адрес: 45t00302@ kurganobl.ru.
    5. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

       - по телефону 8 (35233) 21-4-49;

       - на официальном сайте Администрации Варгашинского района в сети Интернет  www.45 варгаши.рф;

       - с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);
      - на личном приеме заявителя;
      - в отделе Государственного бюджетного учреждения Курганской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее ГБУ «МФЦ»): р.п. Варгаши, ул. Матросова, 8,  официальный сайт ГБУ «МФЦ» в сети Интернет vargashi.mfc45.ru.
    6. На информационном стенде в помещении Службы размещается следующая информация:
        1) почтовый адрес;

        2) адреса официального сайта Администрации Варгашинского района и электронной почты Службы;

        3) справочные номера телефонов Службы;

        4) график работы Службы;

        5) фамилии, имена, отчества должностных лиц Службы;

        6) текст административного регламента предоставления муниципальной услуги;

        7) форма заявления, образцы заполнения заявлений;

        8) исчерпывающий перечень документов, представляемых получателем муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

        9) порядок обжалования действий (бездействия) Службы и её должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
        10) блок-схема предоставления муниципальной услуги;

        11) информация о местонахождении и графике работы ГБУ « МФЦ».

   7. Должностные лица Службы осуществляют консультирование заявителя, в том числе о наличии  документации, необходимой заявителю. 

   8. При личном обращении заявителя консультация осуществляется в день обращения в часы работы. При письменном обращении заявителя консультирование осуществляется в течение 3 дней с момента поступления запроса (заявления). Продолжительность информирования не должна превышать 15 минут.
    9. Предоставление консультаций осуществляется в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. При ответе на телефонный звонок должностное лицо, ответственное за информирование, представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование Службы.
   10. При консультировании по телефону должностные лица Службы обязаны, в соответствии с поступившим запросом (заявлением), предоставлять информацию по следующим вопросам:

       1) о месте хранения архивных документов, необходимых для получения муниципальной услуги (при наличии информации);

       2) о порядке оформления запроса (заявления), необходимого для предоставления муниципальной услуги;

      3) о графике работы Службы;

      4) об исчерпывающем перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

      5) о результате предоставления муниципальной услуги;

      6) о времени приема и выдачи документов;

      7) о сроках предоставления муниципальной услуги.

    Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону не должно превышать 15 минут.

    Иные вопросы о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются должностными лицами Службы только на основании соответствующего письменного обращения.
Раздел II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
Глава 4. Наименование муниципальной услуги
    11. Муниципальная услуга по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из них, в том числе подтверждающих право на владение землей на территории Варгашинского района (далее-муниципальная услуга).
Глава 5. Наименование органа,

 предоставляющего муниципальную услугу
     12. Исполнителем муниципальной услуги является архивная служба аппарата Администрации Варгашинского района. 
     13. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Варгашинской районной Думы.
Глава 6. Результат 

предоставления муниципальной услуги
    14. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

         1) выдача должностными лицами Службы архивных справок, копий архивных документов, выписок из них;

         2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
    15. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (получение результата предоставления муниципальной услуги) указана в приложении 1 к настоящему регламенту.
Глава 7. Срок 
предоставления муниципальной услуги
    16. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса (заявления), за исключением запросов правоохранительных и судебных органов, которые исполняются в течение 10 рабочих дней. С разрешения главного специалиста Службы этот срок может быть при необходимости продлён, с обязательным уведомлением об этом заявителя, но не более чем 30 дней. Регистрация заявления производится в течение 1 дня с момента поступления заявления.
    17. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Службе документов, в течение 5 дней со дня его регистрации направляется в другой архив или организацию, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением заявителя о переадресации запроса.
    18. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух приемов, при этом, продолжительность каждого не должна быть больше 30 минут.
Глава 8. Перечень нормативных

 правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
    19. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

       1) Конституцией Российской Федерации 12 декабря 1993 года («Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237);

       2) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации , 29.10.2001 год № 44, ст. 4147);

       3) Федеральным законом от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации от 13 октября 1997 года № 41 ст. 8220-8235); 

       4) Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 25 октября 2004 года № 43 ст. 4169);

       5) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 года № 19 ст.2060);

       6) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 года № 31 (ч.1) ст. 3448);

      7) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 года № 31 (ч. 1) ст. 3451); 

     8) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 40, ст.3822);
     9) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 95);
     10) Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации от 10 марта 1997 года № 10 ст. 1127);

      11) Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 января 1999 года № 107 «О подписании Соглашения о принципах и формах взаимодействия государств - участников Содружества Независимых государств в области использования архивной информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 8 февраля 1999 года № 6 ст. 857);

     12) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 мая 2007 года № 20);

      13) Законом Курганской области от 7 сентября 2005 года № 71 «Об архивном деле в Курганской области» («Новый мир» от 23 сентября 2005 года № 176);

     14) Законом Курганской области от 3 ноября 2005 года № 86 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Курганской области отдельными государственными полномочиями Курганской области по хранению, комплектованию, учету и использованию Архивного фонда Курганской области» («Новый мир» от 12 ноября 2005 года № 210);

      15) Законом Курганской области от 6 декабря 2006 года № 203 «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курганской области» («Новый мир» от 14 декабря 2006 года № 41);

      16) Уставом  Варгашинского района Курганской области (Варгашинская районная газета «Маяк» от 7 декабря 2005 года № 109-110);
      17) постановлением Администрации Варгашинского района от 27 марта 2012 года № 49 «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Варгашинская районная газета «Маяк»+ документы (специальное приложение) от 3 апреля 2012 года  № 25 (9719));
     18) иными нормативными правовыми актами.
Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
    20. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет письменный запрос (заявление) в Службу, при личном обращении на бланке установленной формы, согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту. При обращении посредством почтовой связи либо по электронной почте запрос (заявление) должно содержать следующую информацию:
     -  для физических лиц:
        фамилию, имя, отчество;   
        почтовый и/или электронный адрес заявителя;

        информацию, интересующую заявителя.

      - для юридических лиц:

        полное наименование юридического лица - заявителя;

        фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

        почтовый и/или электронный адрес;

        подпись руководителя юридического лица.
    21. При личном обращении физическое лицо предоставляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, если заявитель является юридическим лицом, предоставляются документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего запрос (заявление), документ, удостоверяющий личность;

   22. Для физических лиц при получении информации, содержащей персональные данные о третьих лицах, предоставляется соответствующие документы, наделяющие полномочиями на получение такой информации;
   23. К запросу (заявлению) могут быть приложены копии иных документов, позволяющих ускорить его исполнение.

    24. Все документы предоставляются заявителем в одном экземпляре. Документы, предъявленные в копиях, должны быть удостоверены надлежащим образом, в соответствии с действующим законодательством.

    25. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, документ, указанный в п.22 настоящего регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.
Глава 10. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

   26. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, не предусмотрено.
Глава 11. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий
    27. Должностные лица Службы не вправе требовать от заявителя:

      - представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
      - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курганской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Глава 12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
 документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
    28. Должностные лица Службы отказывают заявителю в принятии документов к рассмотрению по существу при наличии следующих оснований:

       1) заявление не поддается прочтению или не содержит сведений, указанных в пункте  20 настоящего административного регламента;
       2) предоставление не полного пакета документов, указанных в пунктах 21-22 настоящего административного регламента;
       3) не надлежащим образом оформлена доверенность.
   29. В случае отказа в приеме документов заявителю отправляется извещение установленной формы согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.
Глава 13. Исчерпывающий перечень оснований
 для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
    30. Должностные лица Службы отказывают заявителю в предоставлении муниципальной услуги при наличии одного из следующих оснований:

        1) отсутствие в архиве документов по запрашиваемой тематике;

       2) неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копий фонда пользования;

        3) ограничение доступа к документам, составляющих государственную и охраняемую законом тайну;

        4) возникновение в Службе чрезвычайной ситуации, препятствующей работе по предоставлению услуги;
        5) отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия.

    31. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
Глава 14. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
   32. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Глава 15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
     33. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. Максимальный срок приема запроса (заявления) не должен превышать 15 минут.
     34. В случае направления заявления по почте или электронной почте, в том числе с использованием Портала, ожидание в очереди не требуется.

     35. Направление результата предоставления муниципальной услуги по почтовому адресу заявителя также не требует ожидания в очереди.
Глава 16. Срок и порядок регистрации 
запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

    36. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поданного в электронной форме, осуществляется должностными лицами Службы в журнале регистрации обращений и в электронной базе программы «Регистрация запросов».
    37. Срок регистрации запроса (заявления)  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение  рабочего дня, соответствующего дню поступления заявления в Службу.
    38. Особенности регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги при подаче заявления через Портал или ГБУ «МФЦ» предусмотрены главой 19 настоящего регламента.
Глава 17 . Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги
    39. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих места ожидания и приема заявителей.

Помещения снабжены информационными табличками с указанием:

          1) номера кабинета;

          2) времени приема заявителей;

          3) времени перерыва на обед.

    40. Таблички должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

    41. Рабочее место специалистов в служебных кабинетах, осуществляющих прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию, а также множительной техникой. 
    42. Зал ожидания оборудуется посадочными местами. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками запросов (заявлений).
    43. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в местах ожидания (устанавливаются в удобном для заявителя месте, постоянно доступном для просмотра), на официальном сайте, на Портале.
Глава 18. Показатели  
доступности и качества муниципальной услуги 
   44. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
        1) возможность получения полной, достоверной и актуальной информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги по телефону, при письменном или личном обращении, на информационных стендах, официальном сайте, на Портале, в ГБУ «МФЦ» (при наличии соответствующего соглашения);
        2) возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, при письменном или личном обращении, в том числе в электронной форме, на Портале;

       3) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги лично, путем направления почтового отправления или в форме электронного документа с использованием Портала, через ГБУ «МФЦ» (при наличии соответствующего соглашения).

     45. Показателями качества муниципальной услуги являются:

        1) прием и регистрация заявления в день обращения заявителя;

        2) отсутствие очереди либо уменьшение времени ожидания при приеме от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

        3) соблюдение установленных сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, стандарта предоставления муниципальной услуги;

        4) отсутствие обоснованных жалоб заявителя (в досудебном или судебном порядке) на решения и действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
        5) доля заявителей, получивших муниципальную услугу своевременно и в полном объеме, от общего количества заявителей, получивших муниципальную услугу;

        6) количество взаимодействий заявителей с должностными лицами Службы при предоставлении муниципальной услуги, не превышающее 2 раз;

        7) отсутствие опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. В случае допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, опечаток или ошибок их исправление осуществляется в срок не более 10 рабочих дней со дня их обнаружения, с учетом предусмотренных настоящим регламентом административных процедур.

Глава 19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
     46. Предоставление муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между ГБУ «МФЦ» и Администрацией Варгашинского района, с момента вступления в силу соответствующего соглашения.

     47. При предоставлении муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ» специалистами ГБУ «МФЦ» в соответствии с настоящим регламентом осуществляются следующие административные действия:

         1) при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через ГБУ «МФЦ» специалист ГБУ «МФЦ» принимает документы и заявление и выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты поступления;
         2) ГБУ «МФЦ» передает в Службу документы и заявление, полученные от заявителя, в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема заявления о предоставлении муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ»;
         3) должностные лица Службы в течение 5 рабочих дней рассматривают заявления (запросы) и в срок не позднее рабочего дня, предшествовавшего дню окончания срока предоставления муниципальной услуги, передают результат предоставления муниципальной услуги для выдачи заявителю ГБУ «МФЦ».
     48. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано заявителем в электронной форме посредством Портала.

        Доступ к форме заявления в электронной форме осуществляется после регистрации заявителя на Портале.

        Заявитель заполняет электронную форму заявления о предоставлении муниципальной услуги. Электронная форма заявления о предоставлении муниципальной услуги соответствует форме заявления, приведенной в приложении 2 к настоящему регламенту.
        Данные, указанные заявителем при регистрации на Портале, автоматически заполняют соответствующие поля заявления. Заявителю необходимо только внести недостающую информацию, прикрепить необходимые документы в электронном виде (скан-копии).

        Сведения о стадиях прохождения заявления в электронной форме публикуются на Портале в разделе «Личный кабинет» заявителя в подразделе «Мои заявки» во вкладке «Поданные заявления».  
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
   49. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        1) прием и регистрация запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
        2) анализ тематики запроса (заявления) должностными лицами Службы;
        3) исполнение запроса, оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к административному регламенту.
Глава 20. Прием и регистрация
 запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
   50. Основанием для начала (предоставления муниципальной услуги) исполнения административной процедуры является поступление запроса (заявления) физического или юридического лица  в Службу.
   51. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем фиксирования соответствующей записи в журнале регистрации запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
   52. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист Службы, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, изучает содержание запроса (заявления), определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения. Устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации, предварительно устанавливает наличие архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса (заявления). Специалист, осуществляющий прием запросов (заявлений), назначает дату получения заявителем запрашиваемой информации.
     53.  Максимальный срок приема запроса (заявления) – 1 рабочий день.

     54. Результатом административной процедуры является принятие запроса (заявления) и регистрация либо мотивированный отказ в приеме запроса (заявления).
    55. Административная процедура в ГБУ «МФЦ» осуществляется с учетом требований, установленных главой 19 настоящего регламента.
Глава 21 Анализ  тематики 
запроса (заявления) должностными лицами  Службы
   56. Запрос (заявление), поступивший в Службу, анализируется специалистом, в должностные обязанности которого входит исполнение запросов (заявлений), в день их поступления.

   57. В ходе анализа запроса (заявления) определяется:

        1) правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений;

        2) степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении);

        3) местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса (заявления);

        4) наличие соответствующих архивных фондов и документов;

        5) наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    58. При отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги специалист Службы готовит мотивированный отказ заявителю в ее получении и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

   59. В случае отсутствия в запросе (заявлении) достаточных данных или нечетко, неправильно сформулированных требований специалист Службы информирует об этом заявителя и предлагает уточнить или дополнить запрос (заявление).

   60. В случае, если запрос (заявление) требует исполнения несколькими организациями, должностные лица Службы направляют им копии запроса (заявления) с указанием о необходимости направления ответа в адрес заявителя и информирует об этом получателя муниципальной услуги.

   61. Максимальный срок административной процедуры анализа тематики запроса (заявления) – 10 дней со дня регистрации запроса.

   62. Результатом административной процедуры является принятие решения об исполнении запроса или об отказе в его исполнении.
Глава 22. Исполнение запроса, 
оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий
     63. Должностные лица Службы по итогам выявления запрашиваемых документов готовят информационные материалы (архивные справки, архивные выписки, архивные копии), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес заявителя.
    64. Исполнение запроса (заявления) осуществляется по научно-справочному аппарату и по документам, находящимся на хранении в Службе.

    65. Порядок исполнения запроса (заявления) в Службе осуществляется в строгом соответствии с пунктами 5.8. – 5.10. Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утверждённых Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19.

   66. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа "Архивная справка", "Архивная выписка". Форма архивной справки и архивной выписки приведены в приложениях  3,  4 Регламента соответственно.

   67. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

     Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

      В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

      В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.

      В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью Администрации Варгашинского района.

      Архивная справка подписывается Главой Варгашинского района и заверяется печатью Администрации Варгашинского района.

      При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

     68. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

      В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие поврежденного текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в документе", "Так в тексте оригинала". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

     Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью Главы Варгашинского района и заверяется печатью Администрации Варгашинского района.

    69. На обороте листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа, удостоверяются подписью Главы Варгашинского района и печатью Администрации Варгашинского района. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью Администрации Варгашинского района и подписью Главы Варгашинского района.

    70. При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов должностные лица Службы письменно извещают заявителя о промежуточных результатах работы.

    71. Архивная справка установленной формы, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо  высылаются по почте простыми письмами, если запрос (заявление) поступил в Службу почтовым отправлением.
     Архивные справки, архивные выписки, архивные копии при личном обращении заявителя в  Службу  могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, для третьих лиц – при предоставлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

    72. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, а также ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Службой по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей.

      Архивные справки, архивные выписки и архивные копии заявителям, проживающим за рубежом, за исключением государств - участников СНГ, направляются централизованно через Консульский департамент МИД России.

    73. Максимальный срок выполнения данной процедуры 19 рабочих дней.

    74. Результатом данной процедуры является составление архивной справки,  архивной выписки, архивной копии либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Глава 23. Порядок осуществления текущего контроля

    75.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами Службы, осуществляется  заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района.

    76. В ходе текущего контроля проверяются:

        1) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

        2) последовательность исполнения административных процедур;

        3) правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.
     77. Текущий контроль осуществляется в формах:

        1) визирования, подписания документов постоянно в соответствии с установленными настоящим регламентом содержанием и сроками административных действий;

        2) дачи поручений должностным лицам Службы, ответственным за предоставление муниципальной услуги, о подготовке и обобщении сведений о ходе, сроках и состоянии исполнения административных процедур;

        3) проведения проверок исполнения должностными лицами Службы, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
     78. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур должностные лица Службы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, немедленно информируют заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района, а также осуществляют меры по устранению нарушений.

    79. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений заместитель Главы Варгашинского района, руководитель аппарата Администрации Варгашинского района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Глава 24. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
    80. Проверки могут быть плановыми (в соответствии с планом работы Администрации Варгашинского района) и внеплановыми. Внеплановая проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги  проводиться по конкретному обращению заявителя.
   81. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
    82. Плановые проверки осуществляются на основании квартальных планов работы Администрации Варгашинского района и проводятся не реже одного раза в полгода.
    83. Внеплановые проверки проводятся:

     - в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего регламента;

     - в случае получения информации от граждан, их объединений и организаций, органов государственной власти или местного самоуправления, иных источников о соответствующих нарушениях;

    - при обращении заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов решениями, действиями (бездействием) должностных лиц Службы.
    84. Внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации Варгашинского района.

     85. Для проведения проверки распоряжением Администрации Варгашинского района создается комиссия по председательством заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района. В состав комиссии включаются должностные лица Администрации Варгашинского района, в том числе представители кадровой и юридической служб, а также структурных подразделений Администрации Варгашинского района, в отношении которых проводится проверка.

    86. Результаты проверки оформляются в форме акта проверки, в котором отмечаются недостатки и нарушения или факт их отсутствия, а также предложения по устранению выявленных нарушений.

   Акт подписывается председателем и членами комиссии и представляется Главе Варгашинского района.
    87. Должностные лица Службы, решения, действия (бездействие) которых являются предметом проверки по поступившей жалобе, знакомятся с актом проверки под роспись.

Глава 25. Ответственность должностных лиц Службы,

 предоставляющей муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги

    88. Должностные лица Службы несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

    89. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений положений административного регламента или иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, к должностным  лицам Службы применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Глава 26. Требования к порядку

 и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

    90. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:
       - независимость;

       - профессиональная компетентность;

       - объективность и всесторонность;

       - регулярность проверок;

       - результативность.

    91. Требование о независимости лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от должностных лиц Службы, ответственных за предоставление муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля такие лица не подчинены в вопросах осуществления контроля проверяемому должностному лицу.
       Должностные лица Службы, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.
       Граждане, их объединения и организации осуществляют контроль за предоставлением муниципальной услуги самостоятельно.

    92. Требование о профессиональной компетентности лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за предоставлением муниципальной услуги такие лица должны обладать соответствующими профессиональными знаниями и навыками.
    93. Требование о регулярности проверок заключается в соблюдении установленных данным разделом настоящего регламента сроков и порядка проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

    94. Объективность и всесторонность заключаются в соблюдении требований законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов и в рассмотрении необходимого количества вопросов при осуществлении контроля за предоставлением услуги.

    95. По результатам контроля за предоставлением муниципальной услуги должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги, а также рассмотрен вопрос о привлечении лиц, виновных в нарушении порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги, к ответственности.
    96. Выполнение требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

       - открытостью деятельности Службы при предоставлении муниципальной услуги;

       - возможностью получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, результатах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
       - возможностью досудебного рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в процессе ее предоставления;

       - возможностью направлять в Службу замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги, запрашивать информацию о результатах проверок предоставления  муниципальной услуги;

      - возможностью для граждан, их объединений или организаций обращаться в Службу с предложением о проведении проверок соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей.
     97. О мерах, принятых в отношении должностных лиц Службы, виновных в нарушении регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней со дня принятия таких мер, Служба сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Службы, а также её должностных лиц
    98. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения Службы и её должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

    99. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курганской области, правовыми актами Администрации Варгашинского района для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курганской области, муниципальными нормативными правовыми актами Варгашинского района для предоставления муниципальной услуги заявителю;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курганской области и нормативными правовыми актами Администрации Варгашинского района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курганской области и нормативными правовыми актами Администрации Варгашинского района;

- отказ Службы, её должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

    100. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на имя Главы Варгашинского района.

    101. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети "Интернет", официального сайта Администрации Варгашинского района Курганской области, федеральной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

    102. Жалоба может быть подана заявителем через ГБУ «МФЦ» (при наличии соответствующего соглашения). При поступлении жалобы ГБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию Варгашинского района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о  взаимодействии между ГБУ «МФЦ» и Администрацией Варгашинского района (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги ГБУ «МФЦ» рассматривается в соответствии с настоящим разделом Администрацией Варгашинского района, заключившей соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации Варгашинского района.

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

    103. Жалоба должна содержать:

- наименование Службы, её должностных лиц, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Службы, её должностных лиц;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Службы, её должностных лиц. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

    104. Жалоба, поступившая на имя Главы Варгашинского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Службы, её должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

    105. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

    106. В случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни и имуществу должностного лица, а также членов его семьи Администрация Варгашинского района вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом, в течение семи дней со дня регистрации жалобы.
    В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, Администрация Варгашинского района вправе оставить жалобу без ответа, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщить заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
    107. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Варгашинского района принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме распоряжения Администрации Варгашинского района.
    108. Администрация Варгашинского района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2)подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3)наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
    109. При удовлетворении жалобы Администрация Варгашинского района принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче (направлению) заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

    110. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
    111. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование Администрации Варгашинского района, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе сроки предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

    112. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации Варгашинского района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации Варгашинского района и (или) Администрации Варгашинского района, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

    113. Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке.

    114. Заявители имеют право обратиться в Администрацию Варгашинского района за:

-информацией о порядке подачи и рассмотрения жалоб;

-получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта, Портала, через ГБУ «МФЦ», а также при личном приеме.

    115. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется на информационных стендах, официальном сайте, Портале, в ГБУ «МФЦ», в порядке, предусмотренном главой 3 настоящего регламента, а также путем консультирования заявителей по письменным или устным запросам по почте, электронной почте, по телефону, при личном приеме.
    116. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 25.17 Закона Курганской области от 20 ноября 1995 года № 25 «Об административных правонарушениях на территории Курганской области», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб в Администрации Варгашинского района, незамедлительно направляет соответствующие материалы должностному лицу, уполномоченному на составление протоколов об административных правонарушениях.
                                                                                                                                             Приложение 1
                                                                                                                     к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления архивной службой аппарата Администрации Варгашинского района муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из них, в том числе подтверждающих право на владение землёй на территории Варгашинского района
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                                                                                                                                              Приложение 2 

                                                                                                                     к административному регламенту    
ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ)
для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии (нужное подчеркнуть) по документам__________________________________________________________________________

название архива
Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку, данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность

	

	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества), указать статус (пенсионер, безработный, служащий, работник, студент)

	

	На чье имя выписывать справку

	

	Тема запроса (заявления) (нужное подчеркнуть),
хронологические рамки запрашиваемой информации:

1. трудовой стаж (нахождение в декретном отпуске; в отпуске по уходу за ребенком; в долгосрочных командировках; в учебных отпусках);

2. зарплата;

3. награждение;

4. приватизация жилья;

5. переименование улицы;

6. выделение жилой площади;

7. и т.д.
	

	Для какой цели запрашивается архивная справка

	

	Выслать по почте или передать при личном посещении
	

	Адрес, по которому направить справку, телефон (домашний, рабочий, сотовый)
	


_______________20___г.                                                      

          (дата)                                                                           Подпись_____________________________

                                                                                                                                  Приложение  3

                                                                                                                     к административному регламенту  

ИЗВЕЩЕНИЕ

Заявителю …………………………………………………………………………..

                                         Фамилия, имя, отчество

……………………………………………………………………………………….

отказано в приеме документов (в принятии заявления-запроса).

Причина отказа:   

                           1. заявление не поддается прочтению

                           2. представлен не полный пакет документов

                           3. не надлежащим образом оформлена доверенность

Архивная служба аппарата Администрации Варгашинского района

Дата выдачи «     » ______________20____г.

М.П.

Главный специалист архивной службы   аппарата

Администрации Варгашинского района».                                                                                           

КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ





Поступление запроса





Прием и регистрация 





запроса





Обоснованный отказ в приеме запроса





Анализ тематики запроса





Исполнение запроса





Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Обоснованный отказ в предоставлении услуги








