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Ханты-Мансийский автономный округ – Югра 
(Тюменская область)
Нижневартовский район
Администрация   
городского  поселения 
Излучинск
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07.03.2012						                                               № 89
пгт. Излучинск

	Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (с изменениями от 28.06.2012 № 241, от 29.03.2013 № 68, от 01.07.2013 № 162, от 11.09.2013 № 239, от 22.01.2014 № 17,                  от 25.07.2014  № 254, от 28.05.2015     № 192, от 12.11.2015 № 443)



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом городского поселения Излучинск, постановлением администрации городского поселения Излучинск от 28.11.2011 № 195 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг органов местного самоуправления городского поселения Излучинск»:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» согласно приложению.
(в ред. постановления администрации поселения от 01.07.2013 № 162, от 28.05.2015 № 192, от 12.11.2015 № 443)

2. Ведущему специалисту отдела документационной и общей работы администрации поселения Л.А. Шаповаловой обеспечить исполнение муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»
(в ред. постановления администрации поселения от 01.07.2013 № 162,             28.05.2015 № 192, от 12.11.2015 № 443).

[bookmark: _GoBack]3. Отделу по социальной сфере и связям с общественностью управления делами администрации городского поселения Излучинск (В.Н. Жуйкова) опубликовать постановление в районной газете «Новости Приобья» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления городского поселения Излучинск.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации поселения М.А. Обрящикову.



Глава администрации поселения                                                            А.Б. Кудрик

























	






Приложение к постановлению     администрации поселения 

	от 07.03.2012 № 89

	в редакции постановлений администрации поселения:

	от «28» июня 2012 года № 241;

	от «29» марта 2013 года № 68;

	от «01» июля 2013 года № 162;

	от «11» сентября 2013 года № 239;

	от «22» января 2014 года № 17;

	от «25» июля 2014 года № 254;
от «28» мая 2015 года № 192;             от «12» ноября 2015  № 443



Административный регламент по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»
(в ред. постановлений администрации поселения 01.07.2013 № 162,             28.05.2015 № 192, от 12.11.2015 № 443)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»  (далее – Регламент),  разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (далее – Муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению Муниципальной услуги администрацией      городского поселения Излучинск.
(в ред. постановлений администрации поселения 01.07.2013 № 162,                   от 28.05.2015 № 192, от 12.11.2015 № 443)

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»
(в ред. постановлений администрации поселения 01.07.2013 № 162,             28.05.2015 № 192, от 12.11.2015 № 443).
2.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел документационной                 и общей работы администрации городского поселения Излучинск                       (далее – Отдел). 
(в ред. постановления администрации поселения от 12.11.2015 № 443).
	При предоставлении Муниципальной услуги работник Отдела, ответственный за ведение ведомственного архива поселения и осуществляющий предоставление Муниципальной услуги (далее – Исполнитель) взаимодействует с архивным отделом администрации Нижневартовского района.
	С целью получения Муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в: 
	администрацию городского поселения Излучинск;
	муниципальное автономное учреждение Нижневартовского района  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ Нижневартовского района).
(в ред. постановления администрации поселения от 12.11.2015 № 443).
2.3. Получателями Муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели либо их уполномоченные представители, организации и общественные объединения (далее – Заявители).
2.4. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, сведения о местонахождении Отдела, контактных телефонах размещаются                     в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на Едином портале государственных услуг Российской Федерации (www.gosuslugi.ru), официальном сайте органов местного самоуправления городского поселения Излучинск (www.gp-izluchinsk.ru).
Местонахождение, справочные телефоны, адреса электронной почты, график работы Отдела, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги:
628634, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Нижневартовский район, пгт. Излучинск, ул. Энергетиков, д. 6, кабинеты № 301, № 103.
628642, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Нижневартовский район, с. Большетархово, ул. Новая, д. 17, кв. 1.
Контактные телефоны: (3466) 28-13-74, телефон/факс: (3466) 28-13-77.
Адрес электронной почты: admizl@rambler.ru.
Для получения информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги Заявители вправе обращаться:
посредством личного обращения;
по телефону;
по электронной почте;
с письменным обращением.
При ответах на телефонные звонки Исполнитель подробно информирует обратившихся граждан по вопросам предоставления Муниципальной услуги.
При информировании посредством личного обращения Исполнитель обязан принять Заявителя в соответствии с графиком работы Отдела:
Понедельник – четверг с 08.00 до 17.00 часов
Пятница с 08.00 до 12.00 часов
Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов
Выходные – суббота, воскресенье.
При информировании по письменным запросам ответ дается                           в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона Исполнителя и направляется путем почтового отправления                  в адрес Заявителя, либо путем вручения ответа лично Заявителю под роспись.
Местонахождение, справочные телефоны, адреса электронной почты, график работы МФЦ Нижневартовского района:
628634, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Нижневартовский район, пгт. Излучинск, ул. Таежная, д. 6.
Контактные телефоны: (3466) 28-10-59, 28-10-55, факс: 28-10-59.
Адрес электронной почты: info@mfcnvraion.ru
График работы МФЦ Нижневартовского района:
Понедельник – пятница с 08.00 до 20.00 часов
Суббота с 08.00 до 15.00 часов.
Выходной – воскресенье.».
(в ред. постановления администрации поселения от 28.05.2015 № 192).
2.5. Ответственными за предоставление Муниципальной услуги являются:
начальник Отдела; 
Исполнитель – работник Отдела, ответственный за ведение ведомственного архива администрации поселения, осуществляющий организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.
Исполнитель – работник Отдела, ответственный за ведение похозяйственного учета на территории с. Большетархово, осуществляющий организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.
(в ред. постановления администрации поселения от 28.06.2012 № 241).
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:
устной (при личном обращении заявителя и (или) по телефону);
письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);
в форме информационных материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте органов местного самоуправления городского поселения Излучинск (www.gp-izluchinsk.ru);
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) 
(в ред. постановления администрации поселения от 12.11.2015 № 443). 
2.6. Результатом предоставления Муниципальной услуги являются: 
архивные справки, архивные выписки, архивные копии; 
тематические подборки копий архивных документов; 
ответы об отсутствии запрашиваемых сведений; 
рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации; 
уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;
выписки из похозяйственной книги.
(в ред. постановления администрации поселения от 28.06.2012 № 241)
	2.7. Срок  предоставления Муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги. В исключительных случаях, когда для поиска архивных документов требуется больше времени, срок рассмотрения запроса продлевается на 30 дней с уведомлением об этом Заявителя.
Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Отделе документов, в течение 7 рабочих дней с момента регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом Заявителя.
	2.8. Исполнение Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
	Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
	Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
	Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
	Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
	Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
	Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;
	Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 07.06.2005 № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре (с внесенными изменениями 19.12.2005);
	приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 (в редакции от 16.02.2009 № 68) «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»; 
приказом Минсельхоза Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов; 
(в ред. постановления администрации поселения от 28.06.2012 № 241)
распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 05.06.2001 № 288-рп «О проведении обновления записей по новым документам похозяйственного учета исходя из региональных особенностей Ханты-Мансийского автономного округа;
(в ред. постановления администрации поселения от 28.06.2012 № 241)
	постановлением администрации городского поселения Излучинск от 28.11.2011 № 195 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг органов местного самоуправления»;
	распоряжением администрации городского поселения Излучинск от 14.03.2011 № 51 «Об утверждении Положения о ведомственном архиве поселения»;
	распоряжением администрации городского поселения Излучинск             от 27.02.2013 № 36 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставление которых организуется по принципу «одного окна» через многофункциональный центр Нижневартовского района 
(в ред. постановления администрации поселения от 28.05.2015 № 192).
	2.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос Заявителя. В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения согласно приложению 1 к Регламенту:
наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано;
фамилию, имя, отчество Заявителя;
почтовый и/или электронный адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса;
интересующая Заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;
форма получения информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия);
в запросе о стаже работы, заработной плате дополнительно указываются: название, ведомственная подчиненность организации, период работы, какую должность занимали;
личная подпись Заявителя, дата отправления запроса.
Для исполнения запроса Исполнителем могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения обращения (номера и даты организационно-распорядительных документов, копии листов трудовой книжки).
Запрос о выдаче выписки из похозяйственной книги оформляется Заявителем по форме согласно приложению 3 к административному регламенту
(в ред. постановления администрации поселения от 28.06.2012 № 241).
Регистрация письменного обращения на получение Муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут с момента поступления. В случае подачи заявления в МФЦ Нижневартовского района письменные заявления подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ Нижневартовского района в течение 15 минут в электронном документообороте.
В случае подачи письменного обращения в МФЦ Нижневартовского района зарегистрированное обращение с приложениями передается в Отдел.                   За прием и регистрацию письменного обращения в МФЦ Нижневартовского района ответственный специалист МФЦ Нижневартовского района.
(в ред. постановления администрации поселения от 28.05.2015 № 192).
2.10. Основанием принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги является:
отсутствие фамилии гражданина (название юридического лица), направившего запрос, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
если текст письменного запроса не поддается прочтению, он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно           (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом           в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства;
от Заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;
в обращении содержится недостаточная информация, отсутствуют необходимые копии документов;
если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем     вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
2.11. Показателем доступности и качества Муниципальной услуги является соблюдение стандарта предоставления Муниципальной услуги.
Места предоставления Муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ Заявителя к Исполнителю Муниципальной услуги. Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Помещение, необходимое для непосредственного взаимодействия Исполнителя с Заявителями, должно соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы Исполнителя. Рабочее место Исполнителя должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных,                    печатающим устройством. Время ожидания Заявителей при подаче и регистрации запроса составляет до 15 минут. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного доступа            инвалидов к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной           услуги. При предоставлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ                   «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». Помещения МФЦ Нижневартовского района должны отвечать требованиям, установленным                      в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации                      от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 
(в ред. постановления администрации поселения от 12.11.2015 № 443). 
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
Заявитель вправе направить документы в электронном виде на адрес электронной почты администрации поселения.
Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, можно получить у специалиста Отдела, ответственного за предоставление Муниципальной услуги лично, посредством телефонной                  связи, на официальном сайте органа местного самоуправления поселения,                 на Портале государственных услуг Российской Федерации (далее – Единый портал).
В случае направления документов в электронном виде на адрес электронной почты администрации поселения заявление должно быть заполнено                в электронном виде по форме, размещенной на официальном сайте органа                местного самоуправления поселения, Едином портале. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, должны быть отсканированы                   в формате Portable Document Format (PDF) либо в другом общедоступном                 графическом формате с разрешением не менее 150 dpi, сформированы в архив данных в общедоступном формате и направлены на электронную почту администрации поселения. Электронное письмо, содержащее вышеназванные документы, должно быть подписано действующей электронной подписью Заявителя. Использование электронной подписи регламентируется законодательством Российской Федерации.
Обязанность подтверждения факта направления документов по почте лежит на Заявителе. В случае подачи документов в электронном виде специалист Отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги,                    подтверждает факт их получения ответным сообщением Заявителю в электронном виде на указанный Заявителем адрес электронной почты.
Датой обращения и представления документов является день регистрации заявления специалистом администрации поселения.
Прием Заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиками работы администрации поселения. 
(в ред. постановления администрации поселения от 22.01.2014 № 17);

2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме           посредством Единого портала осуществляется с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством об электронной цифровой подписи.
Порядок использования заявителем электронной подписи при обращении за получением муниципальной услуги, проверки исполнителем муниципальной услуги подлинности электронной подписи регламентируется постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг.
(в ред. постановления администрации поселения от 12.11.2015 № 443). 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения Административных процедур в электронной форме

3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.
Организация предоставления Муниципальной услуги включает в себя следующие Административные процедуры:
	прием и регистрация запросов от физических и юридических лиц;
	анализ тематики поступивших запросов;
	поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;
оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий; 
отправка или предоставление архивных справок, архивных выписок, 
архивных копий, ответов на запрос. 
3.2. Прием и регистрация запросов.
Запрос Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги принимается и регистрируется в Отделе в день поступления заявления.
Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению Муниципальной услуги.
При поступлении Интернет-запроса Заявителя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме Интернет-запроса к рассмотрению в день поступления запроса.
Интернет-запрос Заявителя распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации. 
3.3. Анализ тематики поступивших запросов.
Начальник Отдела, Исполнитель, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, осуществляют анализ тематики поступивших запросов. При этом определяется:
степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;
местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
возможность исполнения запроса.
По результатам проведенного анализа тематики, запрос:
подлежит дальнейшему рассмотрению и исполнению;
направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, уведомив об этом Заявителя, в течение 5 дней с момента регистрации запроса;
подлежит отказу на основании, указанном в п. 2.10 настоящего Регламента с уведомлением об этом Заявителя в течение 5 дней с момента регистрации запроса.
Результатом административного действия является работа с запросом в установленном порядке.
3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов.
Исполнитель по научно-справочному аппарату (описям дел) определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения запроса, далее, в соответствии с архивными шифрами берет в архивохранилище необходимые для исполнения запроса дела и приступает к исполнению запроса.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 дней.
3.5. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.
Архивная справка, архивная выписка, архивная копия составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивная копия».
3.5.1. 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 примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте      неразборчиво»).
В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы Исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.
После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки. 
Архивные справки оформляются на бланке администрации городского поселения Излучинск в соответствии с муниципальными правовыми актами согласно приложению 2 к Регламенту. 
Архивная справка подписывается главой администрации городского поселения Излучинск, указывается фамилия, имя, отчество, должность и контактный телефон Исполнителя, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, заверяется печатью администрации поселения, на ней проставляется номер и дата составления. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются
3.5.2. 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 примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.
Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью лица, выдавшего архивную выписку и печатью администрации поселения.
(в ред. постановления администрации поселения от 11.09.2013 № 239)
3.5.3. Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью администрации поселения.
(в ред. постановления администрации поселения от 11.09.2013 № 239)
При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ на бланке администрации поселения, в котором излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью.
Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).
Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. 
3.5.4. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления Заявителю, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Исполнителем на следующий день после их оформления по почте непосредственно в адрес Заявителя или выдаются лично в руки Заявителю по роспись.
В случае поступления коллективного письменного запроса Заявителей ответ на обращение направляется в адрес Заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.
Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.
Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
Результатом административного действия является роспись Заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.
3.5.5. Выписка из похозяйственной книги составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными. Выписки подписываются лицом, ответственным за ведение похозяйственного учета, и заверяются печатью муниципального образования «Для справок».
Выписка оформляется по форме согласно приложению 4 к административному регламенту.
(в ред. постановления администрации поселения от 28.06.2012 № 241)

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента  

4.1. Текущий контроль за совершением действий по предоставлению Муниципальной услуги, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляет заместитель главы администрации поселения.
(в ред. постановления администрации поселения от 12.11.2015 № 443).  
4.2. Контроль полноты и качества исполнения Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) Исполнителя, начальника Отдела, ответственных за исполнение Муниципальной услуги. 
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер  или внеплановый по конкретному обращению Заявителя.
4.3. Исполнитель, ответственный за исполнение Муниципальной услуги несет персональную ответственность за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав Заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений,                       организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте органов местного самоуправления городского поселения Излучинск (www.gp-izluchinsk.ru), а также с иcпользованием адреса электронной почты admizl@rambler.ru, в форме письменных и устных обращений в адрес администрации городского поселения Излучинск
(в ред. постановления администрации поселения от 28.05.2015 № 192).  
4.5. Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих Административных процедур настоящего Административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры за:
нарушение срока регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
неправомерные отказы в приеме у Заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных                 в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;
превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи               заявления в многофункциональном центре).
(в ред. постановления администрации поселения от 25.07.2014 № 254).


V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования                                                   решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего                                муниципальную услугу, либо должностного лица органа,                                        предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо должностного лица предоставляющего Муниципальную услугу.
5.2. Жалоба может быть направлена по почте непосредственно                           в администрацию городского поселения Излучинск, расположенную по адресу: ул. Энергетиков, д. 6, пгт. Излучинск, Нижневартовский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628634,                            на имя главы администрации поселения, а также через многофункциональный центр Нижневартовского района при наличии такового, с использованием официального сайта городского поселения Излучинск, при личном приеме Заявителя. 
5.3. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу. 
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо должностного лица предоставляющего Муниципальную услугу, решение                     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) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу;
доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением                       и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу. 
В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к жалобе документы и имеющиеся материалы, либо их копии. 
5.4. 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, Ханты-Мансийского автономного округа − Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;
отказ в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа − Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;
отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа   не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии                      с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа − Югры, муниципальными правовыми актами;
затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа − Югры, муниципальными правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.5. Регистрация жалоб, поступивших в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, осуществляется в течение одного рабочего дня                         в журнале регистрации жалоб Отдела, предоставляющего Муниципальную услугу. 
5.5.1. После регистрации в течение одного рабочего дня жалоба передается на рассмотрение руководителю органа, предоставляющего Муниципальную услугу, для определения должностного лица, ответственного за рассмотрение жалобы.
5.5.2. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в приеме документов  у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней                   со дня ее регистрации.
5.5.3. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены ранее принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                            в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа − Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.5.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.6. В случае если Федеральными законами установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих Муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих Муниципальные услуги, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы раздела 5 не применяются.
(в ред. постановления администрации поселения от 29.03.2013 № 68)



Приложение 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»  
      (в ред. постановлений администрации поселения 
           	от 01.07.2013 № 162,  от 28.05.2015 № 192, 
                                                   от 12.11.2015 № 443)

Образец
формы заявления на выдачу архивной справки

Главе администрации 
городского поселения Излучинск
____________________________
____________________________
             (Ф.И.О. заявителя)
____________________________,
проживающей (его) по адресу:                               
____________________________
(улица, дом, квартира, населенный пункт,

______________________________________
район, область, почтовый индекс)
тел. дом.: _______________________
тел. сот.:________________________
электронный адрес (при наличии)
____________________________  

заявление.
Прошу выдать мне архивную справку о подтверждении трудового стажа 
(и/или заработной платы) в ___________________________________________
                         (наименование учреждения, организации)                                            
за период работы с ______________ по ______________в должности ____________________________________________________________________.
Справка  необходима  для  предоставления в___________________________________________________________________. 
                                         (указать в какой государственный орган предоставляется)

Приложение: 1. Копия трудовой книжки на ____ л.
		    2. Копия паспорта.
__________                                                                           ______________         
(дата)                                                                                                                             (подпись)






Приложение 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»  
	                                                         (в ред. постановлений администрации 
         поселения 01.07.2013 № 162,  от 28.05.2015             № 192, от 12.11.2015 № 443)


Образец архивной справки

	                Адресат

АРХИВНАЯ СПРАВКА
о подтверждении заработной платы / трудового стажа

(ТЕКСТ)

Основание: (ф. №___; оп. №__; д. №___; л. №___)
Примечание:___________________


Глава администрации поселения	______________	________________________
	            (подпись)	(расшифровка подписи)
	М.П.




Исполнитель _________________
    (должность; Ф.И.О.)
Телефон_____________________



	


Приложение 3 

	к административному регламенту

	по предоставлению муниципальной услуги

	«Предоставление архивных справок,            архивных выписок, копий архивных              документов»
  (в ред. постановлений администрации поселения 01.07.2013 № 162,   от 28.05.2015 № 192, от 12.11.2015 № 443)


	

	

	Главе администрации городского поселения Излучинск

	

	

	(ФИО, домашний адрес, телефон заявителя)




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги, подтверждающую сведения о __________________________________________________________    
                   (о зарегистрированных членах хозяйства; земле, находящейся в пользовании граждан; 
_______________________________________________________________________________________
  жилом фонде; скоте, технических средствах, являющихся собственностью хозяйства)
_______________________________________________________________________________________



_____________________                                                                                 __________________________
          (дата)                                                                                                                      (подпись)


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ                         «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих                  персональных данных.

________________  
          (подпись)

(в ред. постановления администрации поселения от 28.06.2012 № 241)



	
Приложение 4
к административному регламенту

	по предоставлению муниципальной услуги

	«Предоставление архивных справок,         архивных выписок, копий архивных          документов»  (в ред. постановлений администрации поселения 01.07.2013 № 162,             28.05.2015 № 192, от 12.11.2015 № 443)

	Главе администрации городского поселения Излучинск

	

	

	(ФИО, домашний адрес, телефон заявителя)



Выписка
из похозяйственной книги

______________                                                                           ______________
   (место выдачи)                                                                                                           (дата выдачи)

             Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину _________________________________________________________
                                                 (фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения «___»___________ г., документ, удостоверяющий личность ____________________________________________________________________
                 (вид документа, серия, номер, когда и кем выдан)
проживающего по адресу: _____________________________________________
____________________________________________________________________
            (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)
принадлежит на праве ________________________________________________
                                                 (указать вид права)
____________________________________________________________________________________ , 
                                                    (указать общие сведения)
о чем в похозяйственной книге _______________________________________
                                                              (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата
__________________________________________________________________
   начала и окончания ведения книги, наименование органа осуществляющего ведение книги)
«____»___________г. сделана запись на основании _______________________
                                                                                                                   (реквизиты документа, на 
_____________________________________________________________________________________
     основании которого в похозяйственную книгу внесена запись (указывается при наличии сведений 
______________________________________________________________________________________
    в похозяйственной книге)

__________________________     ___________________             _______________________________ 
       (должность)                                   (подпись)                               (расшифровка подписи)  

М.П.      

(в ред. постановления администрации поселения от 28.06.2012 № 241)
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