
АДМИНИСТРАЦИЯ
Волховского муниципаJIьного района

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20 июня 2022 г. лъ 1865

Волхов

Об утвержлении Мминистративного
регламента предоставления муниципrlльной услуги

<<Выдача архивных справок, архивных выписок
и копий архивных доt(ументов, связанных с социальной
защитой граждан, предусматривающей их пенсионное
обеспечение, а TatOKe получение льгот и компенсаций

в соответствии с законодательством Российской Федерачии
и международными обязательствами Российской Федерации>

В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с

действующим законодательством, на основании ггункта 13 части 1 статьи З2
Устава Волховского муниципального района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставлениJI муниципаllьной

услуги (Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных
документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их
пенсионное обеспечение, а также пол)п{ение льгот и компенсаций в соответствии с
законодательством Российской Федерачии и международными обязательствами
Российской Федерации> в редакции Приложения к данному постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Волховского
муниципального раЙона ЛенинградскоЙ области от 20 авryста 2021 года Ng 234'7
кОб утверждении Административного регламента кВыдача архивных спр€Iвок,
архивных выписок и копий архивных документов, связанньIх с социЕчIьной
защитой граждан, пре,ryсматривающих их пенсионЕое обеспечение, а также
получение льгот и компенсаций в соответствии с действующим

ш



законодательством Российской Федерации и международными обязательствами
Российской Федерации>.

3, Настоящее постановление подпежит опубликованию в официа.rtьном
периодическом печатном издании и размещению в информационно-
комIчfуlикационной сети кИнтернет> на официаrrьном сайте администрации
Волховского муниципаJIьного района.

4, Настоящее постановJIение вступает в силу на сле.ryющий день после его
официального опубликования.

5. Контроль за постановления тавляю за соOои.

Глава админис А.В. Брицун

Исп Лютикова Татьяна Алексsндрвна,
E(El3-63)7l5_0l



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Волховского

муниципального района Ленинградской области
от 20 июня 2022 г. }s 1865

Административный регламент
предоставления NIуниципаJIьной услуги <<Выдача архивных справок,

архивных выписок и копий архивных документов, связанных с социальной
защитой гра)цдан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а такrке

получеЕие льгот и компенсаций в соответствии с законодательством
Российской Федерации и международными обязательствами Российской

Федерации> администрацией Волховского муниципального района

1. Общие положения

1. 1 . Предмет реryлирования административного репIамента предоставления
муниципальной услуги <Выдача архивных справок, архивньIх выписок и копий
архивньIх документов, связанных с социальной защитой граждан,
предусматривающей их пенсионное обеспечение, а тaкже полуtение льгот и
компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и
межд}ъародными обязательствами Российской Федерации> (далее
административный реглаr,ленъ муниципiшьная успуга).

1.1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт
предоставления NI}aниципаlIьной усrryги.

1.1.2, Предоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя исполнение
запросов социально_правового характера по архивньiм документам.

Запросы социально-правового хараюера - запросы, связанные с социальной
защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также
полrlение льгот и компенсаrшй в соответствии с законодательством Российской
Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.

Тематика запросов социа,.Iьно-правового характера:
- об образовании, о прохождеЕии обучения;
- о трудовом стаже работы (службы), о работе во вредных условиях, о

несчастном случае на производстве;
- о работе в колхозах;
- о размере заработной IIJIаты;
_ опереименовzIнии,реорганизации,ликвидациипредприятия;
- о награждении государственными и ведомственными наградами (в

частности <Победитель соцсоревнования>, <Ударник пятилетки)), присвоение
звание <Ветеран трудD и др.);

- об опеке, попечительстве, усыЕовлении;



_ о пребывании в детских учреждениях интернатного типа (дома
маJIютки, детские домц дома ребенка).

1.2. Категории заявителей и их представителей, имеющих право выступать
от их имени.

1.2.1. Заявителями на предоставление }t},ниципаJlьной услуги выступают
физические или юридические лица (за исtс.,тючением государственных органов и
их территориaцьных органов, органов государственньгх внебюджетньrх фондов и
их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их
уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий
муниципапьные услуги.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о месте нахождения органа, предоставляющего

муницип€tльную услугу и не являющегося многофункциональным центом
предоставления государствеIlных и муниципальньж услуг, графике работы и
справочных телефонах, адресах электронной почты размещается:

на стенде в администрации Волховского муниципмьЕого района (далее -
Администрация) по адресу: г.Волхов, пр..Щержавина, д.54 (архивный отдел);

на сйте Архивного управJIения Ленинградской области по адресу:
http://www.archive.lenobl.ru;

на сайте администрации муниципЕuIьного района (городского округа);
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области

<Многофункчиона.гtьный центр предоставления государственньж и
муниципальных услуг) (далее - ГБУ ЛО <МФЩ>): http://mfc47.ru;

на Портале государственных и муницип.uIьных услуг (функций)
Ленинградской области (далее - IГУ ЛО) / на Едином порт€ше государственных
услуг (лалее - ЕПГУ) www.gu.lenobl.ru / www.gosuslugi.ru;

на сайте <Архивы Ленинградской области>: https://archiveslo.ru.

2. Стандарт предоставления муниципаJIьной услуги

2.1. Полное нмменоваItие муниципальной усrryги: <Выдача архивных
справок, архивных вьlписок и копий архивных докуI!{ентов, связанных с
социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а
также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством
Российской Федерации и международными обязательствами Российской
Федерации>.

Сокращенное наименование услуги: <Выдача архивных справок, архивных
выписок, копий архивньIх докуN{ентов, связанных с соци€lльЕой защитой
граждан).

2.2. Муничипальную услуry предоставляет архивный отдел администрации
(лалее - Архивный отдел),

Запрос о предоставлении муниципальной услуги принимается:



l) при личной явке:
в Администрацию;
в филиалах, отделах, удаленньж рабочих местах ГБУ ЛО (МФЦ) (далее -

МФЦ);
2) без личной явки:
почтовым отправлением в Администрацию;
в электронной форме через личный кабинет збвителя на ПГУ ЛОЛtГУ;
в электронной форме через личный кабинет на сайте <Архивы

Ленинградской области>;
2.2.| , В целях предоставления ьгуrrиципа.llьной услуги установление

личности змвителя может осуществляться в ходе личного приема посредством
предъявления паспорта гр€Dкданина Российской Федерации либо иного документа,
удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской
Фелерации или посредством идевтификации и аутентификации в ОМСУ, ГБУ ЛО
(МФЦ) с использованием информационньIх технологий, предусмотренньrх
частью l8 статьи 14.1. Федерального закона от 27 июля 2006 года J\! 149-ФЗ (Об
информации, информационных технологиях и о защите информации>.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
идентификация и аутентификация моryт осуществJIяться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных
государственньгх информационных систем, если такие государственные
информационные системы в установленIlом Правительством Российской
Фелераuии порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о

физическом лице в указанньгх информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой

информационной системы персонаJIьных данЕых, обеспечивающей обработку,
вкJIючм сбор и хранеЕие, биометрических персональных данных, их проверку и
передачу информации о степени их соответствия предоставленным
биометрическим персонаJIьным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- архивнм справка;

- архивная выписка;

- архивнм копия;

- направление запроса по приЕадлежности с одновременным
уведоit{лением заrIвителя информаuионным письмом;

- информационное письмо об отсутствии на хранении в архиве
архивЕых документов, с информацией об их возможном местонЕIхождеЕии;

- уведоN{ление с объяснением причин отказа в предостаыIении
муЕиципаJIьной услуги



Результат муниципaйьЕой услуги предоставляется (в соответствии со
способом, указанным змвителем при подаче запроса и докумеt{тов):

l) при личной явке:
в АрхивЕыЙ отдел;
в МФЦ;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
по электронной почте (по согласованию с зtцвителем) направпяется копия

информационного письма со сведениями об отсутствии в архиве архивньIх
документов по вопросу, об их возможном местон€lхождении, о пересылке запроса
по принадлежЕости, уведоIldления с объяснением причин oтKzrзa в предоставлении
муниципаJIьной услуги ;

в личном кабинете змвителя в форме электронных документов на ПГУ
ЛОЛtГУ, ИС <Архивы ЛО> (при нtlличии технической возможности в Архивном
отделе).

2.4. Срок предоставJIения trт}rrиципальной усJrуги составляет 30
календарных дней со дня регистрации запроса в Архивном отделе.

2.5. Правовые основания дlIя предостаыIения муниципirльной усJryги:
l) Федеральный закон от 22 октября 2004 года }lЪ l25-ФЗ кОб архивном деле

в Российской Федерации>;
2) Приказ Федерального архивного агентства от 2 марта 2020 года J\Ъ 24 кОб

утверждении Правил организации хранения, комплектованиJI, учета и
использованиJI документов Архивного фонда Российской Федерации и других
архивных документов в государственных и муниципalльных архивах, музеях и
библиотеках, Еаучньж организациях).

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми ЕIктами для
предоставления муницип€rльной усrryм, подIежаrцих представлению змвителем:

2.6.1 . Змвrrение (запрос) о предоставпении муниципitJIьной усJryги.
Запрос о предоставпении муниципальной усJryги оформляется на русском

языке от руки или машинописным способом в соответствии с приложениями 1-3

или в произвольной форме (при н€шравлении запроса по почте, по элекгронной
почте).

В запросе указывается след.ющм информация:
2.6.|,|. Наименование организации, в которую направляется письменный

запрос.
2.6.|.2. Фамилия, имя, отчество (последнее - при нzrличии) змвителя или

лица, на которое запрашивается документ (с указанием смены фамилии).
Наименование юридического лица - для юридических лиц.



2.6.|,З, Адрес заявителя (почтовый адрес, по которому должны быть
направпены ответ или уведоI\rпецие о переадресации запроса) и (или) электронный
адрес змвителя.

2.6.|.4. Номер контактного телефона заявителя или его довереЕного лица.
2.6.|.5. Наименование необходимого запроса.
2.6.|.6. Дя какой цели требуется докуIý{еЕт.
2,6.1,7 ..Щата составления запроса. Подпись за искJIючеЕием, когда запрос
направляется через портал государственных и Iчtуниципальных услуг и по
электронной почте.
2.6. 1.8.,Щля поrгуrения архивной информации:
l) Об образовании, о прохождении обучения, производственной пракгики:
- фамtlллlя, лlлrя, оmчесmво ерааrcOанuна, на коmоро?о запраutuваюmся
свеdенuя uз архuва
- dаmа роасdенuя (чuсло, месяц, zоd);
- названuе учебноео завеdенuя;
-на1,1лrенованuе населенноео пункmа, zdе нахоdалось учебное завеDенuе

(обязаmельно)
- спецuальносmь; (прu нмuчuu uнформацuu);
- zodbt посrпупленлýa ц окончанuя учебноzо завеdенuя.
2) О труловом стаже работы (службы), на подземЕьrх работах, на работах с

вредными условиями труда и в горяЕIих цехах, о несчастном случае на
производстве:

- фамшtuя, хlлlя, оmчесmво ераэtсdанuна, на коlпоро?о запраtаuваюmся
свеdенuя uз архuва
- dаmа роuсdенuя (чuсло, месяц, zоd);
- нфJванuе орaанхlзацuu - месmа рабопьt;
- поdчuненносmь ореанuзацuu (прu налuчuu uнформацuu)
- наltJчrено ванuе населенно?о пункпа, zd е нахо 0лtлас ь ор?анuзацllя ;
- нсвванuе сmрукmурноlо поdразdеленлм, в коmором рабопм заявumель(прu

нсlлuчuu uнформацuu;
- профессuя, dолэtсносmь (прu налuчuu uнформацuu);
- dля эtсенtцuн - dambl роэrcdенuя dеmей;
- временной перuоd, за коmорый запралuuваюmся свеdенuя.
3)Оработевколхозах:
- фмltмu1 uмя, оlпчеспво zраэtсdанuна, на коmороzо запралцuваюmся
cBedeHtя uз архuв;
- zоd роuсdенuя (прu нмuчuu uнформацuu);
- названuе колхоза;
- наuJvrенованuе сельсовеmа, населенно2о пункmа в коmором проэtсuвм

заявumель в перuоd рабоmьl в колхозе;
- кем рабоmал в колхозе (прu налuчuu uнформацuu);
- перuоd рабоmы в колхозе.



4) О размере заработной платы:
- фаt,lttлuя, llJ,rя, оmчесmво zраэюdанuна, на Komopozo запраutuваюлпся
свеёенuя uз архuва;
- названuе орaанuзацuu
- dаmа роэtсdенuя (чuсло, месяц, ео0)
по dчuненн осmь ор zанuзацuu (прu н алuчuu uH формацuu) ;
- наuл,енованuе населенноzо пункmа, zdе нахоduлась орlанuзацuя;
- названuе слпрукmурноео поdразdеленuя, в коmором рабоmм зсlявumель,
время рабоmьl (слуэtсбь) (прu нмuчuu uнформацuu);
- профессuя, dолэrносmь (прu нмuчuu uнформацuu)
- прu оmсуmсmвLпl копuu mруdовой KHu)lcKu указаmь прuмерньtе dаmьt
прuка:Jов о прuёме, увольненuu (прu нмччuu uнформацuu);
- временной перuоd, за коmорьtй нуэlсна архuвная справка (любьtе 60 месяцев
(5 леm) поdряd, daace еслu разные орlанuзацuu, но по 2001 ео0
включumельно);
- dля эюенч,luн - dапьt роэюdенuя dеmей (лучше эmоm перuоd не заказываmь).
5) О переименовании, реорганизации, ликвидации предприятия.,
- фамuлuя, uJуrя, оmчесmво zраэrdанuна, на коmороzо запраuluваюmся
свеdенuя uз архuв;
- почное названuе орlанLlзацuu, преdпрuяmuя;
- месmонмоэtсd енuе (zороd, район) орzанuзацuu, преdпрtмmлм ;
- временной перuоd, за коmорьtй нrаrсна uнфорлtацtм.
6) О награждеIIии государственными и ведомственными наградами (в том

числе <Победитель соцсоревноваЕия)), <Ударник пятилетки)), присвоение званиrI
<Ветеран трудa>):

- фамшtuя, 1,1мя, опчесmво ераэtсOанuна, на коmоро2о запраuluваюmся
свеdенuя uз архuва

- dаmа роэюdенuя (чuсло, месяц, zod) (прu налuчuu uнформацuu);
- названuе Hazpadbl, прuсвоенное званuе;
- zod решенл,lя о нсЕражdенuu; (прu налuчuu uнформацuu)
- решенuем како2о орzана проuзвеdено наераэlсdенuе; (прu нмuчuu

uнформацuu)
- месmо рабоmьl (слуэюбьt) в перuоd наzраэюdенuя;
- Hcl:laaчue орaанлЁlацuu, преdсmавuвщей к наzраdе;
- веdомсmвенная поdчuненносmь ор?анuзацuu, преdсmавuвuлей к наzраdе (при

нмичии)
7) Об опеке, попечительстве, усыновJIеЕии:
- фамuлuя, uJуtя, оmчесmво zражdанuна, на копоро2о запраuluваюmся

cBeOeHtB uз архuва
- фамuлuя, ltlчrя, оmчесmво усыновumеля;
- враченной перuоd (zоd) усьtновленuя



- dаmа роэrcdенuя опекаемоео, усьtновляемоzо; (прu на]llлчull uнформацuu)
- Hal|]ieцogatue dокуменmа о назначенu1,1 опекунсmва, кем uзdан dotglMeHm,

ezo dаmа реzuсmрацuu u реzuсmрацuонньtй номер; (прu налuчuu uнформацuu)
- HaxlJyleHo*aHue dокуменmа о нсr}наченuu попечumельсmва, кем uзdан

dокуменm, е?о dаmа реzuсmрацuu u реzuсmрацuонный номер (прu нсutuчuu
uнформацuu)

8) О пребывании в детских учреждениях интернатного типа (дома мчlлютки,
детские дома, дома ребенка):

- фамtlлttя, l1лlя, оmчесmво zражdанuна, на коmоро2о запрачluваюmся
свеdенuя uз apxuаa

- ёаmа роэlсOенuя; (прu нмuчuu uнформацuu)
- HallлieчoлaHue Дома ммюпкu, dеmскоzо dома, ,Щома ребенка, еео

месmонахоэюOенuе;
- время пребьlванuя в Доме мацюlпкu, dеmском doMe, ,Щоме ребенка.
2.6,2. ,Щокумент о трудовой деятельности змвитеJuI при з€lпросе сведений о

заработной плате, о стаже работы, о работе во вредrьтх, опасньIх условиях (при
н€lличии). .Щостаточно представить копии первого листа трудовой книжки и
листов, на которьж есть записи о трlдовой деятельности, по которым необходима
архивнм справка.

2.6.3. !окуменц подтвержд.lющий смену фамилии при запросе архивной
информации в отношении граждаЕина на которого запрашиваются сведения из
архива (при условии отсутствия информации в АИС <Межвед>) в соответствии с
подпунктами 1-4,6-8 пункта 2.6.1.8 настоящего регламента. ПредставJuIется копия
свидетельства о браке (при нмичии).

2.6.4. !ля истребования архивной информации о Iретьих лицах, содержащей
сведения о личной и семейной тайЕе гражданинц его часп{ой жизни, а также
сведения, создающие угрозу для его безопасности, до истечения срока 75 лет со
дня создания укaванных док}ментов, дополнительно представляются докр{енты,
подтверждающие полномочия з€uIвителя, оформлеIrные в соответствии с
законодатеJIьством Российской Федерации (письменное р€врешение
(доверенность) грахданин4 а после ею смерти - наследников, и докуменъ
удостоверяющий личность змвителя).

При обращении в МФL{ или в Администрацию необходимо предъявить
докуменъ удостоверяющий личность, ,Щокlrиентами, удостоверяющими личность
зitявителя, явJIяются: докуN{енты, удостоверяющие лиtIность грФкданина
Российской Федерации, в том числе военнослужаlцею, а также докуI!{еIпы,
удостоверяющие личность иностранного гражданшIа', лица без гр€lжданства,
включая вид на жительство, удостоверение беженца и разрешение на временное
проживание.

2.6.5. .Щокугиент, удостоверяющий право (полномочия) представителя
физического иJIи юридического лица, оформленный в соответствии с
законодательством Российской Федерации, если с змвJIением обращается



представитель змвителя и док}апенъ удостоверяющий личность представителя.
Представитель заявителя из числа уполномоченЕых лиц/опекунов дополIiительЕо
представляет один из документов, оформленных в соответствии с действу+ощим
законодательством, подтверждtlющих наJlичие у представителя права действовать
от лица заявителя, и определяющих условия и границы реаJIизации права
представителя на получение государственной услуги, а именно:

а) доверенность, удостоверенную нотариirльно, либо главой местной
администрации поселения и специtlльно уполномоченным должностным лицом
местною самоуправления поселения или главой местной администрации
муниципarльного района и специально уполномоченным должностным лицом
местного сalмоуправJIения муниципального района (в слl^rае, если в поселении или
расположенном на межселенной территории населенном п}нкте нет нотариуса),
либо должностным лицом конс}тIьского учреждения Российской Федерации,

уполномоченным на совершение этих действий;
б) доверенность, удостоверенную в соответствии с пункгом 2 статьи 185.1

фажданского кодекса Российской Федерации и явпяющуюся приравненной к
нотариальной:

доверенности военнослужащих и др}тих лиц, находяпшхся на изJIечении в
госпиталях, саIIаториJIх и других военно-лечебных учреждениях, которые

удостоверены начальником такого )лrреждениJI, его заместителем по медицинской
части, а при их отсугствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей,
соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальнь!х
контор и других органов, совершающих нотари€rльные действия, также
доверенности работников, .Iленов их семей и членов семей военнослужащих,
которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения,

учреждения или заведеЕия;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые

удостоверены начапьЕиком соответствующего места лишения свободы;
доверенности совершеннолетних дееспособньж граждан, проживающих в

стационарных организациях социаJIьного обсл}эtсивания, которые удостоверены
администрацией этой организации или руководителем (его заместителем)
соответствующего rrреждения социаJIьной защиты населения;

в) доверенность в простой письменной форме

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), запрашиваемьж на
заявителя и членов семьи в рамках межведомственного информационного
взаимодействия дIя предоставления м},ниципальной услуги:

- в органах вIтуlренних дел:
сведения о действительности (недействительности) паспорта граждirнива

Российской Фелерачии - для лиц, достигших 14-летнего возраста (при первичном
обращении либо при изменении паспортных данньrх);



В фелеральной государственной информационной системе "Единый
государственный реестр залисей актов гражданского состояния" :

- сведения о государственной регистрации рождения;'
- сведения о государственной регистрации перемены имени;'
-сведения о государственной регистраци" сr"рrr; З

-сведения о государственной регистрации закJIючения брака;а
копия вступившего в законную силу решения суда об усыновлении либо

выписка из решения органа опеки и попечительства об устаrrовлении над
ребенком опеки (попечительства), в том числе по договору о приемной семье

Запрос в ЕГИССО на получение сведений из реестра лиц, связанньIх с
изменением родительских прав, реестра лиц с измененной дееспособностью и
реестра законных представителей (при технической реализации, в сл}чае
невозможности пол)л{ение данных посредством ДИС кМежвед> зuulвитель
предостаыIяет данные сведения самостоятельно в форме выписки из решения
органа опеки и попечительства об установIIении над недееспособным
гражданином опеки (попечительства)).

2,7.1 . ,Щополнительные документы, которые заявитель вправе представить по
собственной инициативе и представляемые в рамках межведомственного
информационного взаимодействия отсутствуют.

2,7,2. При предоставлении муниципirльной услуги запрещается требовать от
заrIвитеJUI:

l) представления документов и информации или осуществления
действий, представление или осуществление которьн не предусмотрено
нормативными правовыми актalми, реryлирующими отношения, возникающие в
связи с предостаыIением lчtуниципа.ltьноЙ услуги;2) представления документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актzlми субъектов Российской Федерачии и муниципыIьными
правовыми актами находятся в распоряжении государственньж органов,
предостаыIяющих государственную услугу, иньж государственньж органов,
органов местного самоуправпения и(или) подведомственных государственным
органаI\4 и органам местЕого самоуправления организаций, участвующих в
предоставпении государственных или муниципаIIьных услуг, за искJIючением
документов, указанных в части б статьи 7 от 27 июля 2010 года J\! 210-ФЗ (Об
организации предоставJIения государственньIх и муниципаJIьньIх усJryг) (далее -
Федеральный закон Ns 210-ФЗ);

lдля подтверждения родственных связей заяs}rгеля с умершим гражданином при запросе архивной информачии
лля оформления ленсии по потере кормильца;
' при запросе архивной информации в соотвЕтствии с подпунктами 1-4, 6-8 пункга 2.6.1.7
'дл" .rодтверждения факга смерти гражданина при запросе архивной информачии лля оформлевия пеIlсии по
пот€ре кормильца;

' для подтверждения родственных связсй заявителr с умершим гражданином при запросе архивЕой информачии
для оформления пенсии по потере кормильца;



З) осуществпения действий, в том числе согласоваIlий, необходимьж для
получения мlтrиципальной услуги и связаЕцых с обращением в иные
государственные органы, оргаЕы местного самоуправления, организации (за
искlIючением полr{ения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для
предоставления муниципаJIьной усrryги, включенньIх в перечни, пре.ryсмотренные
частью l статьи 9 Федерального закоЕа N9 210-ФЗ, а также докумеЕтов и
информаItии, предоставляемьrх в результате оказания таких услуг;

4) представления докр{ентов и информации, отс}тствие и (или)
недостоверность которых не указывtlJIись при первоначarльном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной усlryги, либо в
предоставJIении муниципальной услуги, за искJIючением случаев,
предусмотренньж пуЕктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона JФ 210-ФЗ;

5) прелоставления на брtажном носителе докумеIlтов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2
части 1 статьи 16 Федера.lIьного закона Ns 2l0-ФЗ, за искJIючением сJIгlаев, если
нанесение отметок на такие докумеЕты либо их изъятие является необходимым
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иЕьгх
сJryчаев, установленньж федеральными законами.

2.'7 .З . Исчерпывающий перечень случаев и порядок организации
предоставлениJI муниципаJIьной усrryги в упреждающем (проактивном) режиме.

Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не
предоставляется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставлеЕия муниципа.пьной услуги с указанием допустимьж сроков
приостановJIения в случае, если возможность приостановления предоставJIения
муЕиципаJIьной услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отс}"тствуют.

2,9. Исчерпывающий перечень оснований дJIя откaва в приеме документов,
необходимьrх для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставJIении

муниципальной услуги:1. Заявление на полr{ение услуги оформлено не в соответствии с
административным регламентом, а именно:

- Отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (послелнее при
наличии) змвителя (если заявителем является физическое лицо), наименования
организации (если змвителем является юридическое лицо).

- Отсутствие в запросе почтового адреса или адреса электронной почты
заявителя.

2. Представленные змвителем документы не отвечalют требованиям,
установленным административным регламентом, а именно:



- Не подцающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном
языке.

- Если запрос касается темы (вопроса), в отношении которой
пользователю ранее многократно даваJIись письменные ответы по существу, и при
этом не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- Если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные
вырФкения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников архива, а также
членов их семей.

3. Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких
действий, а имеЕно:

- Отсрствие у заявителя полномочий на получение сведений о личной и
семейной тайне третьих лиц, их частной жизни, а также сведений, создtlющих
угрозу дIя их безопасности, если со дня создания архивных документов,
содержащих такие сведения, не прошло 75 лет.

2.||. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случмх, предусмотренньж
федера.тlьными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми акгами Ленинградской области, муниципrrльными правовыми актами,

2.11.1. МуниципальнаrI усJryга (Выдача архивных справок, архивньIх
выписок и копий архивньIх док}ментов, связанItьD( с социаJIьной зilцитой
граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также поJryчение
льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации
и меж.ryнародными обязательствами Российской Федерации) предоставляется
змвитеJIям на бесшtатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предостаыIении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муницип€rльной усrryги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса зrulвителя о предоставлении муЕиципальной
услуги составJIяет:

при личном обращении - в день поступления запроса в Архивный отдел;
при направлении запроса почтовой связью - в день поступления запроса или

на следующий рабочий день (в слу{ае направления док}ментов в нерабочее время,
в вьгходные, прzвдничные дни) с момента поступления в Архивный отдел;

при направлении запроса из МФЩ в Архивный отдел - в день поступления
электронных копий документов заявителя из МФЩ в Архивный отдел;

при направлении запроса в форме электронного документа посредством
ЕПГУ или IГУ ЛО при наJIичии технической возможности - в день посч/пления
запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в сл}пrае
направления документов в нерабочее времJI, в выходные, праздничные дни);



при направлении запроса через сайт (Архивы Ленинградской области> -
запрос регистрируется в день поступления запроса в Архивный отдел или на
следующий рабочий день (в слrlае направления документов в нерабочее время, в
выходные, праздничные дни).

2,14. Требования к помещениям, в которых предоставляется I\ry,ниципalльнм

услуга, к заlIу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципа.пьной услуги.

2. 14. 1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально
выделенньгх для этих целей помещениях Архивного отдела или в МФI_{.

2.|4.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных
автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные
траЕспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки
специatльньIх транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к
зданиям, в которьж размещены МФI_|, располагается бесплатнм парковка для
автомобильного траЕспорта посетителей, в том числе предусматривающм места
для специаJIьньн автотранспортньж средств инвалидов.

2.|4.З, Помещения размещаются преимущественЕо на нижних,
предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в
помещение инвалидам, с учетом требований, предъявJuIемых к содержФlию
зданий, относящихся к объектам культурного наследия.

2,|4.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой
(вывеской), содержащей полное наименование Архивного отдела, а также
информацию о режиме его работы,

2.14.5. Вход в здание и вьIход из него оборудуются лестницами с поручнями
и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок, с учетом
требований, предъявJuIемых к содержанию зданий, относящихся к объектам
культурного наследия.

2.|4.6.В здании организуется бесплатный туалет дIя посетителей.
2.14.1. При необходимости работником МФЩ, Архивного отдела инваJIиду

оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих пол)лению им услуг
наравне с другими лицаJ\.fи.

2.t4.8. Вход в здание и места ожидания оборудуются кнопкЕIми, а также
содержат информацию о контактЕых номерах телефонов вызова работника для
сопровождения иЕвЕUIида.

2. 14.9. Обеспечивается дублирование необходимой для инвапидов звуковой
и зрительной информачии, а также надписей, знаков и иной текстовой и
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом
Брайля, доrryск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.10. Обеспечивается оборудование мест повышеЕного удобства с
дополнительным местом впереди или сбоку д.гtя собаки-проводника, при нarличии



документ4 подтверждающего ее специЕlльное обучение и устройств для
передвижения инваJIида (костылей, ходунков).

2,|4.||, Характеристики вновь проектируемьж помещений приема и выдачи
документов в части объемно-планировочных и коЕструктивньтх решений,
освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны
соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на
территории Российской Федерации.

2,|4.|2, Помещения приема и выдачи документов оборудуются местами для
ожидания, информирования и приема змвителей.

2.14.1З. Места ожидания и места для информирования оборуд5,,rотся
стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для
оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых
для полrlения муниципальной услум, кa!нцелярскими принадлежностями, а таюке
информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающlто
информачию, необходимую для получения муницил.rльной услуги, и информацию
о часiж приема запросов.

2.|4.|4. Места дlя проведения личного приема змвителей обору,щrются
стол€lми, сryльями, обеспечиваются канцелярскими приIlадлежностями для
написания письменньIх обращений.

2.15. Показатели доступности и качества му}tиципапьной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие,

применяемые в отношении всех змвителей):
2. 1 5. l. l. Транспортная доступность к месту предоставления муниципальной

усJryги.
2.15.|.2. Наличие указателей, обеспечивающих беспрепягственный доступ к

помещениям, в которьж предостаыIяется услуга.
2.15.1.З. Возможность полу{ениlI полной и достоверной информации о

муницип.шьной услуге в Архивном управлении Ленинградской области,
Архивком отделе, на официальном сайте администрации муниципального
образования, в МФL], по телефону, на официальном сайте Архивного управпения
Ленинградской области и Архивного отдела, посредством ЕПГУ либо IГУ ЛО, на
сайте <Архивы Ленинградской области).

2.|5.|.4. Предоставление муниципальной усJryги любым доступным
способом, предусмотренным действующим законодательством.

2.15.1.5. Обеспечение для заrIвителя возможности получения информации о
ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использовtlнием ЕГПУ
и (или) IГУ ЛО.

2.|5.2. Показатели доступности муниципaльной усlryги (специальные,
применяемые в отЕошении инва.itидов):

2.|5.2.1. Наличие инфраструкryры, указанной в пункте 2.14.



2.|5.2.2. Исполнение требований доступности услуг дJIя инвалидов, с учетом
требований, предъявляемых к содержанию здаIrий, относящихся к объектам
культ}?ного наследия.

2.|5.2.З. Предоставление помощи в преодолении барьеров цlя
беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предостаыIяется
муниципztльнaш услуга.

2. 1 5.3. ГIоказатели качества муниципальной услуги:
2.|5.З.|. Соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и

полrIении результата.
2.15.З.2. Осуществление не более одного обращения зiulвителя в Архивный

отдел или к работникам МФЦ при подаче документов на получение
муниципitльной устryги и не более одного обращения при получении результата в
Архивный отдел или в МФЩ.

2.|5,3.З, Отсутствие жалоб на действия или бездействие р}товодителя
Архивного отдела, поданных в установленном порядке.

2.|5.4. После получения результата услуги, предоставление которой
осуществлялось в элекгронноЙ форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо
посредством МФЩ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества
оказаIlия услуги.

2.16. Информация об усJryгах, являющихся необходимыми и обязательt{ыми
для предоставления муниципirльной усJryги,

Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципЕuIьной услуги, не требуется.

2.|'7. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставJIения }f}.ниципальной усrryги в элеюронной форме.

2.|7.|. Предоставление муциципаJIьной услуги в электронной форме
осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ JIО и/или
ЕIГУ и посредством сайта <Архивы Ленинградской области>.

2.1'7.2. Предоставление услуги по экстерриторишlьному принципу
не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
администативньц проце,ryр, требования к порядку их выпоJшеIlия,
в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

3. 1 . Предоставление муниципмьной усJryги включает в себя следующие
административные проце,ryры :

- прием, регис,грация запросов и передача их на исполне}rие (срок
выполнения административной процелуры - не более 2 рабочих дней с момента
поступления запроса);

- анализ тематики поступивших запросов (срок выполнения



административной процедуры - не более 3 рабочих дней с момента передачи Еа
исполнение);

- -направление запросов по принадIежности с одItовременным
уведоttlлеЕием заявителя информационным письмом о пересьшке запроса в
соответствуюIцуIо организацию в случае отсутствия в Архивном отделе
запрошенной информации (срок выполнения административной процедуры - не
более 5 рабочих дней, включающих в себя: передачу запроса на исполнение со дня
регистрации и анализ тематики поступившего запроса, подготовку письма-
уведомления змвителю о направлении запроса по принадлежности, подготовку
письма о Еаправлении запроса в архивы, органы и оргаЕизации по
принад;rежности);

- поиск архивных документов, необходимых для исполнениlI запросов,
и подготовка ответов заявителям (срок выполнения административной процедуры
- не более 1З рабочих дней с момента завершения проведения анаJIиза тематики
поступивших зtlпросов;

- направление и выдача результата предоставления ллпlиципальной

услуги (срок выполнениJ{ административной процедуры - не более 3 рабочих дней
с момента завершения подготовки ответа змвителям).

3.1 .1 . Прием, реrистрация запроса и передача его на исполнение.
З.1.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры

является поступление запроса в Архивный отдел.
З.|.1,,2. Содержание административного действия, продолжительность и

(или) максима,rьный срок его выполнения:
3.1.1.2.1. При личном обращении заявителя в Архивный отдел работник,

ответственный за прием заявителей в Архивном отделе, разъясняет порядок
предоставления услуги и предлагает заполнить бланк запроса в соответствии с
установlIенной административным регламентом формой. Информирует заrIвителя
о сроках выдачи результата предостаыIения муницип€rльной услуги. [алее вносит
запрос в базу данньrх по учету запросов в Архивном отделе и передает его
начальнику Архивного отдела в срок не позднее рабочего днlI следующего за днем
пол)п{ения запроса.

3.|.|.2.2. При посryплении запроса на адрес электронной почты Архивного
отдела, работник, ответственный за прием заявлений/запросов в Архивном отделе,

распечатывает запрос на бумажный носитель, регистрирует его в базе данных по

учету запросов в Архивном отделе. Затем передает запрос начальнику Архивного
отдела в срок не позднее рабочего дня, следующего заднем получения запроса.

З.1.1.2.3. При посryплении запроса почтовой связью в Архивный отдел,

работник, ответственный за прием змвлений/запросов в Архивном отделе,

регистрирует его в базе данных по учету запросов в Архивном отделе и передает
начаJIьнику Архивного отдела в срок не позднее рабочего дня, следующего за
днем получения запроса.



З.1.1.3. Нача".rьник Архивного отдела после предварительного рассмотрениJI
запроса передает его на исполнеЕие с резолюцией об исполнении запроса или об
отказе в предоставлении муниципаJIьной услуги в срок Ее позднее второго
рабочего дня след},ющего за днем получения запроса.

3.1.1.4. Лицами, ответственЕыми за исполнение административной
проце.ryры, являются:

- работник, ответственный за прием заJIвлений (запросов) в Архивном
отделе;

- начальник Архивного отдела.
3.1.1.5. Срок выполнения административной проце,ryры - не более 3

рабочих дней.
3.1.1.6. Критерием принятия решения об отказе в предоставлении

муниципаJIьной услуги является:

- отсутствие в запросе фамилии, имени змвителя (если заявителем
является физическое лицо), наименования организации (если змвителем является
юридическое лицо);

- отс}тствие в запросе почтового или электронного адреса зirявителя;

- не поддающийся прочтению текст, в том числе текст ца иностранном
языке;

- отсутствие у змвителя полномочий на получение сведений о личной и
семейной тайне третьих Jмц, их частной жизни, а также сведений, создающих
угрозу для их безопасности, если со дня создания архивньIх дочментов,
содержащих такие сведеIlия, не процло 75 лет.

- если з€tпрос касается темы (вопроса), в отношении которой
пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при
этом не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если в зaшросе содержатся нецензурные либо оскорбительные
вырФкения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работЕиков архива, а также
tlленов их семей.

3.1.1.7, Результатом выполнения административной процедуры является
передача запроса с резолюцией начальника Архивного отдела на исполнение или о
подготовке уведоIlrления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации резулътата выполнения административItой процедуры
является регистрация запроса в базе данньrх по учету запросов в Архивном отделе,
проставление на запросе входящего номера и даты, а также резолюция начальника
Архивного отдела на запросе.

3.1,2. Анализ тематики поступившего запроса.
З.|. 2.1. Основанием для начzrла выполнения административной процедуры

является поступление запроса с резолюцией начальника Архивного отдела

работнику, ответственному за исполнеЕие запроса.



З.l. 2.2, Содержание адмиltистративного действия, продолжительность и
(или) максимальный срок его выполнения:

З.|.Z.2.| Работник отдела, ответственный за исполнение запроса,
осуществляет анализ тематики поступивIцего запроса с помощью справочно-
поисковых средств в срок не более двlх рабочих дней, следующих за днем
передачи запроса ему на исполнение.

З.|.2.З. Ответственными за исполнение административной процедуры,
являются начаJIьник Архивного отдела, работник отдела, ответственный за
исполнение запроса.

З.1.2.4. Срок выполнениJ{ административной процедуры - не более 3

рабочих дней со дня поступлениJI запроса в Архивный отдел.
3. 1.2.5. Критерии принятия решеIlия:
З.1.2.5.1. Критерием принятия решения о возможности исполнения запроса

является наJIичие на хранении в Архивном отделе архивньIх документов,
необходимых для исполнеЕия запроса,

З.|.2.5.2. Критерием принятия решения о направлении запроса по
принадJIежности явJLяется наличие информаuии об архивньIх документах,
необходимьrх дJIя исполнения запроса на хранении в иных государственньIх иJIи в
муниципЕIльных архивах, органах или организациях.

З.I.2.5.З . Критерием принJ{тия решения о невозможности исполнения
запроса и подготовки в адрес зaulвителя информационного письма об отсутствии
запрашиваемых сведений является отсутствие в Архивном отделе на хранении
архивных документов, наличие акта о необнаружении архивных документов, Iryти

розыска которых исчерпаны, акта об утрате документов, акта о неисправимых
повреждениях архивньD( документов.

З.|.2.5.4. Критерием принятия решения о подготовке в адрес змвителя
информационного письма (рекомендаций) о местонахождении архивньrх
документов явJIяется наличие информации о возможном хранении архивных
докуIиентов в иных государственньtх или в муниципальньж архивах, органах или
организациях.

З.1.2.6. Результатом выполнеЕия административной проuедrры является
принятие работником Архивного отдела, ответственным за исполнение зalпроса, с

учетом проведенного анализа справочно-поисковьIх средств одного из следующих
решений:

- о возможности исполнения запроса;
- о направлении запроса по принадлежности;
- о невозможЕости исполнения запроса и подготовке в адрес змвителя

информачионного письма об отсlтствии запраIIIиваемых сведений, о возможIlом
местонахождении архивных доч.ментов.

З.|.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является вЕесение дtlнных о запросе в регистрационную базу данных
Архивного отдела по r{sту запросов.



3.1 .3. Направление запросов по принадлежности
3.1 .3. 1 . Основанием дlIя начаJIа выполнения администативной процедуры

является решение о направлении запроса по принадлежности.
З.|.З.2. Содержание административного действия, продолжительность и

(или) максимальный срок его выполнения:
З.1.3.2.1. В соответствии с резолюцией начальника Архивного отдела о

направлении запроса по принадлежности работник отдела, ответственный за
исполнение запроса, не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в
Архивном отделе, готовит письмо о направпении запроса в архивы, органы и
организации по принадлежности при наJIичии у них документов для исполнения
запросов.

З.|.З,2,2. Одновременно с подготовкой письма о направJIении запроса по
принадлежности работник Архивного отдела, ответственный за исполнение
ЗаПРОСа ГОТОВИТ ПИСЬМО-УВеДОitdЛеНИе ЗаЯВИТеЛЮ О НаПРаВЛеНИИ ЗаПРОСа ПО

принадIежности.
З.1.3.3. Ответственными за выполнеЕие административной процедуры,

являются начаlIьник Архивного отдела, работник Архивного отдела,
ответственный за исполнение запроса.

3.1.3.4. Результатом выполнения административной процедуры являются

регистрация и отправка информационного письма о пересьIлке запроса по
принадлежности в адрес зiulвителя, а также отправка запроса с сопроводительным
письмом Архивного отдела в архивы, органы и организации по принадлежности.

3.1.3.5. Способом фиксации результата выполнения админис,тративной
процедуры является проставление номера и даты отправки письма Архивного
отдела о напрitвлении запроса по принадIежности и информачионного письма в
адрес змвителя и внесение данных о результате рассмотрения запроса в
электронную базу данных по учету запросов, поступивших в Архивный отдел.

3.1. 4. Поиск архивных документов, необходимьIх дJIя исполнеЕия запроса, и
подготовка ответа заявителю.

З,1,4.1. Основанием для Еачала выполнеЕия административной процедуры
являются резолюция начальника Архивного отдела об исполнении
муниципаJIьной услуги с указанием фамилии исполнителя и даты резолюции.

З.|.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и
(или) максимшrьный срок его выполнения:

3.|.4.2.1,. Работник Архивного отдела, ответствеЕный за исполнение запроса,
осущестыIяет поиск архивньIх документов с помощью справочно-поисковых
средств.

З.|.4.2.2. После выявления необходимьж архивных документов, на их
основе, работник Архивного отдела, ответственный за исполнение запроса,
состаыIяет архивную справку, архивную выписку или изготавливает архивные



копии в срок не позднее 12 рабочих дней со дня завершения анализа тематики
запроса с соблюдением следующих требований:

З.|.4.2.2.1. Архивная справка оформляется на бланке архива и содержит
название <Архивная справка) и информацию по теме запроса с указанием
архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивньIх документов,
на основании которых она составJIена.

3.|.4.2.2.2. В тексте архивной справки даЕные воспроизводятся так, как они
изложены в архивных документ€lх, а расхождения, несовпадения и неточности
н€Iзвания, отсутствие имени, отчества, инициалов или наJIичие одного из них
оговариваются в тексте справки в скобках (<так в документе), (так в тексте
оригинало). В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются
неразборчиво написанньlе, исправленные автором (создателем документа), не
поддающиеся прочтению места текста документа (<Так в тексте оригинала>, <В
тексте неразборчиво>), а также наJIичие или отсутствие отметки о заверении
документов, послухивших основанием для составления ответа.

З.|.4.2.2.З. В тексте архивной справки не допускаются изменения,
исправления, комментарии, собственные выводы архива по содержанию архивньж
документов, на основании которых составлена архивная справка.

З.1.4.2,2.4. В архивной справке, объем которой превышает один лист, все
листы должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены подписью и печатью.

З.1.4.2.2.5. Архивная справка (последний лист) подписывается

руководителем органа местного самоуправления или уполномоченным им лицом
и заверяется:

. печатью, определенной правовым актом соответств}.ющего органа
местного самоуправления для использования на территории Российской
Фелерачии;

. гербовой печатью соответствующего органа местного самоуправления
для направления за пределы Российской Федерачии.

З.|.4.2.2.6. Архивная выписка оформляегся на бланке архива с обозначением
названия <Архивнм выписка> и дословно воспроизводит часть текста архивного
документq относящийся к определенному факry, событию, лицу, с указанием
архивного шифра и номеров листов единицы хранения. Архивнм выписка
заверяется руководителем архива или оргЕIна местного самоуправJIения либо
уполномоченным им лицом.

З,|.4.2.2.7. Начало и конец каждого извлечения из архивного документаэ а
также пропуски в его тексте отдельных слов обозначаются в архивной выписке
многоточием. Особенности текста архивного документ4 воспроизводимого в
архивной выписке, оговариваются так же, как к тексту архивной справки.

Оформление архивной выписки осуществляется по аналогии с архивной
справкой, оформление которой предусмотрено пунктами З.|.4.2.2.| - З.|.4.2.2.5
административного регламента.



З.|.4.2.2.8, Архивная копия дословно воспроизводит текст архивного
документа или его изображение, с указанием архивного шифра. Архивная копия
заверяется руководителем архива или органа местного самоуправпения либо
уполномоченным им лицом.

Подписание и заверение архивной копии осуществляется:
. на бумажном носителе - по анаJIогии с архивной справкой,

оформление которой предусмотрено пунктом З .| .4.2.2.5. При этом архивный
шифр кажлого листа архивного документа должен быть проставлен на обороте
соответствующего листа архивной копии;

. в форме электронной копии документа, подписанной электронной
подписью руководителя органа местного самоуправления или уполномоченного
им лица. Имя файла электронной копии документа должно содержать архивный
шифр локумента (при наличии технической возможности).

З.1.4.3. Ответственными за выполнение административной проuедуры,
явJuIются начаJIьник Архивного отдела и работник Архивного отдела,
ответствеIlный за исполнение запроса.

З.1.4. 4. Результатом выполнения административной проuедуры является:
- выдача архивной спр€lвки, архивной выписки, архивной копии;

- направление информационного письма об отсутствии в архиве архивных
документов с информацией об их возможном местонахождении
- ЕапраыIение уведомJIения с объяснением причин отказа в предоставлении
муницип.lпьной усrryги

З.1.4,5, Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является составление архивной справки, архивной выписки,
сопроводительного письма к архивной копии, информачионного письма об
отсутствии в архиве архивных документов с информацией об их возможном
местонахождении , уведоNtления с объяснением причин отказа в предоставлении
муниципапьной услуги в программе Microsoft Office Word в соответствии со
следуюпlими требованиями: шрифт - Times New Rоmап; р€вмер шрифта - 13-14;

цвет шрифта - черный, распечатка на бумажном носителе формата А4.

3.1.5. Направ.гlение и выдача результата предоставления tчгуrrиципмьной
услуrи заявителю.

3.1.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры
является подписанный результат предоставJIения муниципальной услуги -
докумеItт, указанный в п}цкте 2.3 алминистративного регламента.

З.|.5,2. Содержание административного действия, продолжительность и
(или) максимальный срок его выполнения:

3,1.5.2.1. Результат предоставления муницип€lльной услути направJIяется
змвителю способом, выбранным заявителем в запросе. Направление и выдача

результата предоставления Dtуiиципальной услуги - не более 3 рабочих дней с
момента завершения подготовки ответа змвителям.



З.1.5.З. Ответственными за исполнение административной процед}ры,
являются начаJIьник Архивного отдела и уполЕомочеIlпый работник Архивного
отдела.

3. 1.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является:
- регистрация и отправка почтовой связью в адрес змвителя архивной

справки, архивной выписки, архивной копии, информационного письма об
отсутствии в архиве архивных документов, об их возможном местонахождении,

уведомJIения с объяснением причин отказа в предоставлении t"гуlrиципальной

услуги;
- регистрация и выдача змвителю под расписку при личном обращении

архивной справки, архивной выписки или архивной копии, информационного
письма со сведениями об отсутствии в архиве архивных документов по вопросу,
об их возможном местон€lхождении; }ъедомления с объяснением приtIин отказа в
предостаыIении муниципальной услуги;

регистрация и отI1равка по электронItой почте в адрес заявитешI
информационного письма об отсутствии в архиве архивных документов, об их
возможном местонахождении, уведоI\dления с объяснением приIмн oтKtt:la в
предостаыIении IчIу{иципальной услуги (по согласованию).

З.1.5.5. Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является внесение регистрационного номера и исходящей даты
архивной справки, архивной выписки, сопроводительного письма к архивной
копии, информационного письма об отсутствии в архиве архивньгх документов по
вопросу, об их местонахождении, уведоrt{ления с объяснением причин отказа в
предоставJIении муниципальной ус.тryги в электронную базу данных по yreтy
запросов в Архивном отделе.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной

форме.

3.2.1. Предоставление муниципirльной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО
осуществляется в соответствии с ФедераJIьным законом от 27 июля 2010 года М
2l0-ФЗ <Об организации предоставления государственных и IчtуниципшIьIlьIх

услуо (да;lее - Федеральный закон от 27.07.2010 J'lЪ 210-ФЗ), Федеральным
законом от 27 июля 2006 года }Ф 149-ФЗ кОб информаuии, информационньIх
технологиях и о защите информации>, постановJIением Правительства Российской
Федерации от 25 июня 201'2 года Ns бЗ4 <О видах электронной подписи,
использование KoTopblx допускается при обращении за получеЕием
государственньж и муЕиципальных услуг).

3.2.2. !ля получениJ{ муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО
заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).



З.2.3. Муниципzшьнм услуга, в части подачи в электронном виде запроса на
пол)п{ение архивItьж справок, архивньIх выписок и копий архивных док}ментов,
связанных с социа-пьной защитой грФкдан, предусматривающих их пенсионное
обеспечение, а также пол}п{ение льгот и компенсаций, может быть получена через
ПГУ ЛО либо через ЕПГУ без личной явки на прием в Архивный отдел.

З.2.4, Дllя подачи запроса через ЕПГУ или через ПГУ ЛО змвитель должен
выполнить следующие действия:

З.2.4.1. Пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА.
з,2.4.2. В личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ло заполнить в

электронном виде запрос на оказание муниципaльной услуги.
З.2.43. Приложить к заявлению электронные документы и направить пакет

электронньж документов в Архивный отдел посредством функционала ЕПГУ или
пгу ло.

З.2.5. В результате направления пакета электронньIх документов
посредством ПГУ JIО, либо через ЕПГУ в соответствии с требованиями
автоматизированной информационной системой межведомственного
электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС <Межвед
ЛО>) производится автоматическчuI регистрация поступившего пакета
электронньtх документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер
дела доступеIl змвителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

З.2.6. При предост.tвлении муниципirльной услуги через ПГУ ЛО либо через
ЕПГУ, в случае если направJIенные заявителем (уполномоченным личом)
электронный запрос и электронные документы, электронные копии документов,
заверены усиленной квалифиuированной электронной подписью, работник
Архивного отдела выполняет следующие действия:

1) формирует проекг решения на основании документов, поступивших через
IГY ЛО либо через ЕIIГУ, а также документов (сведений), поступивших
посредством межведомственЕого взаимодействия, и передает работнику,
наделенному функциями по принятию решения;

2) после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении
муниципа.ltьной услуги (отказе в предоставлении муниципальной усrryги)
заполняет предусмотренrше в АИС кМежвед ЛО> формы о принятом решении и
переводит дело в архив АИС <Межвед ЛО);

3) уведомляет заявителя о принятом решении с помощью yкat:laнHblx в
запросе средств связи, затем направляет документ способом, указанным в запросе:
почтой, либо выдает его при лиtшом обращении заявителя.

з.2.7. В сл)лrае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.
настоящего административного регламента и отвечающих требованиям, в форме
электронньй документов (электронных образов документов), днем обращения за
предостаыIением муниципальной услуги считается дата регистрации приема
документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ.



Информирование змвителя о ходе и результате предоставления
муниципаJIьной услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

3.2.8. Пр" наличии технической реализации электроЕного
документооборота запрос с ПГУ ЛО или ЕПГУ поступает в Архивный отдел
непосредственно в ИС <Архивы Ленинградской области>, в которой фиксируется
работа по его исполнению, и результаты которой в автоматическом рехйме
сохр€lняются в АИС <Межвед>.

З.2.9. Выдача (направление) заявителю электронных документов,
подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью
должностного лица, являющихся результатом предоставления муниципальной
услуги, осуществJIяется по согласованию с заявителем при наличии технической
возможности,

3.2.10. !пя пол)лlения муниципальной услуги через сайт <Дрхивы
Ленинградской области> зzulвителю необходимо предварительно пройти
регистрацию на сайте кАрхивы Ленинградской области> или в Единой системе
идентификации и аутентификации (да,rее - ЕСИА).

3.2.11. После авторизации на сайте кАрхивы Ленинградской области> для
подачи запроса в личном кабинете в разделе <Запросьu необход.rмо заполнить в
электронном виде форму запроса на оказание муЕицип€rпьной ус;ryги и выбрать из
выпадающего списка Архивный отдел, в который направляется запрос.

3,2,|2. При заполнении формы запроса также необходимо выбрать из списка
поле <Способ получениJI ответа).

3.2.1З. Перенаправпение запросов по принадлежности, поступивших через
сайт <Архивы Ленинградской области>, в Архивные отделы администраций
муниципаJIьных образований Ленинградской области и государственное казенное
)п{реждение <Ленинградский областной государственный архив в г, Выборге>
осуществJIяется через информационную систему <Архивы Ленинградской
области).

В слl.rlае, если требуется перенаправить запрос по принадлежности в архивы
и организации, не }4{аствующие в информационном взаимодействии посредством

ИС кАрхивы Ленинградской области>, при наJIичии сведений о местонахождении
документов, запрос распечатывается и перенаправляется Архивным отделом
почтовой связью.

З,2.14. Выдача (направление) заявителю электронных документов,
являющихся результатом предоставJIения муниципмьной услуги, осуществляется
при нttличии технической возможности по согласованию с заявителем.

3.3, fIорядок исправления допущенньж опечаток и ошибок в выданньIх в

результате предоставления муниципальной услуги документах:



3.3.1. В случае, если в выданных в результате предоставления
муниципаJIьной услуги докумеЕтах допущены опечатки и ошибки, то заJIвитель
вправе представить в Архивный отдел,МФЦ непосредственно, направить
почтовым отправлением, посредством ЕtГУДГУ ЛО (при технической
возможности) подписzlнное заявителем, заверенное печатью заявителя ( если
змвитель юридическое лицо) или оформленное в форме электронного документа
и подписанное усиленной квалифичированной электронной подписью заrIвление в
произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и (или)
ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) ошибок и приложением
копии документ4 содержащего опечатки и (или) ошибки.

З.З.2.В течение 5 рабочих дней со дня регистрации заrIвления об исправлении
опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах ответственный специz1,1ист Архивного отдела устанавливает
н€tличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставлениrI
муниципaльной услуги (локумент) с исправленными опечатками (ошибками) или
направляет зtшвителю уведоI\,1ление с обоснованным отказом в оформлении
документа с исправлеЕными опечатками (ошибками), Результат предоставления
муниципальной услуги (локумент) ОМСУ направляет способом, указанным в

заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля исполнениJI административного регламента

4.1. fIорялок осуществления текущеrо контроля соблюдения и исполЕения
ответственными лицаIvrи положений административного регламента и иных
нормативных правовьiх актов, устанавливающих требования к предоставJIению
муниципаlIьной услуги, а тzжже принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется начальником Архивного отдела, по
каждой проце,ryре в соответствии с установленными настоящим
административным регламентом содержанием действий и сроками их
осущестыIения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплzшlовьIх
проверок полноты и качества предостав,IIения муниципальной услуги.

Плановые проверки предоставления муниципaльной ус;ryги проводятся не
чаще чем один раз в три года в соответствии с годовым планом проведения
проверок, утвержденЕым Администрацией.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлеIlием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические
проверки).

Внеплановые проверки предоставления м}ъиципальной услуги проводятся
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуrulьных
предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов



местного самоуправления,- их должностных лиц, а также в целях проверки
устранения нарушеЕий, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки.
Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе
электроЕного документооборота и делопроизводства Архивного отдела,
Администрации.

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о
проведеЕии проверки исполнения административного регламента по
предоставJIению муниципЕrльной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны
быть указаны док}ментzцьно подтвержденные факты нарушений, выявленные в
ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку
полноть] и качества предоставления муниципальной услуги и предложеншI по

устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой
проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложеЕньIх в
обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при
проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.З. Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципaцьной услуги.

Работники Архивного отдела, уполномоченные на выполнение
адмиЕистративньтх действий, предусмотренных настоящим административным
регламентом, несут персонЕtльную ответственность за соблюдение требований
действующих нормативньIх правовых актов, в том числе за соблюдением сроков
выполнения административных действий, полноry их совершения, соблюдение
принципов поведения с заявителями, сохранность документов,

Начальник Архивного отдела несет персональную ответственность за
обеспечение предоставления муниципzшьной услуги.

Работники Архивного отдела при предоставлении муниципальной усrryги
несут персонalпьн},ю ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административньrх
процеryр при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (безлействие), влекущие нарушение прав и законньIх иЕтересов

физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Лица, виновные в Ееисполнении или ненадлеж2rrlем исполнении требований

настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в
порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5. .Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

многофункционшIьного центра, а также их должностньж лиц, муниципllпьньп
служащих, работЕиков



5,1. Змвители либо их представители имеют право на досудебное
(внесулебное) обжа.пование решений и действий (безлействия), принятых
(осуществляемьгх) в ходе предоставления муниципаJlьной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования змвителем
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муницип€lльную

услуry, предоставJIяющего муниципальную услугу, многофункционального
центра, а также их должностньIх лиц, муниципаJIьных служащих, работников
являются:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении DI},ниципальной

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Фелерального закона от 27.07.2010 ЛЬ

210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия) многофункuионшIьЕого центра, работника многофу.rrкционального
центра возможно в случае, если на многофункционмьный центр, решения и
действия (безлействие) которого обжа,rуются, возложена функчия по
предостаRпению соответствующих муниципirльных услуг в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераrrьного закона от 27.07,2010 ]ф
210-ФЗ;

3) требование у змвителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Фелераuии, нормативными
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми акгами
для предоставлеЕия муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами
для предоставлеЕия муниципальной услуги, у змвителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с Еими
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Ленинградской области,
муниципмьными правовыми актами. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование змвителем решений и действий (бездействия)
многофункчионаJIьЕого центра" работника многофункционаJIьного центра
возможЕо в сл}п{ае, если на МФЩ, решения и действия (безлействие) которого
обжаlryются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципщIьных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3

статьи 16 Федермьного закона от 2'7 .07 .201'0 Ns 2 10-ФЗ;
6) затребование с заrIвителя при предоставлении муниципальной услуги

платы, не предусмоlренной нормативItыми правовыми актами Российской



Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области,
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услуry, работника
органа, предоставляющего муниципzlльную услугу, многофункционального
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений, В
ук€ванном сJD.чае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) многофункционаJIьного центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофуякциона,rьный
центр, решения и действия (безлействие) которого обжалуются, возложена

функция по предоставлению соответствующих муниципальных усJryг в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Фелераrrьного закона от
27.0'7.20|0 ]\Ъ 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставлеЕия lчt}.ниципЕrльной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостаномения не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативнь]ми правовыми актами Российской
Федерации, законами и принJ{тыми в соответствии с ними иными нормативными
правовыми актами Ленинградской области, муЕиципaшьными правовыми актами.
В указанном случае досудебное (внесулебное) обжа,rование заявителем решений и
действий (бездействия) многофункциона,rьного центра, работника
многофункционЕIльного центра возможно в случае, если на многофункчиональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена

функция по предоставлению муниципа,rьной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 No 210-ФЗ;

10) требование у заявитеJu{ при предоставлеЕии муниципtцьной услуги
документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность которьц не

указывались при первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимьж для
предоставлеЕия муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной,
за искпючением слу{аев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7
Федерального закона от 27.07.20|0 Л'9 210-ФЗ. В указанном сrryчае досудебное
(внесулебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционаlIьного центра
возможно в случае, если на многофункчиональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалl,tотся, возложена функчия по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .3 статьи 16 Федерального закона от 27 .07 .20|0 JФ 210-ФЗ.

5.З. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме в орган, предостамяющий муницилмьную услуry, ГБУ ЛО
(МФЦ) либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности



Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО (МФЦ) (далее -
учредитель ГБУ ЛО (МФЦ>). Жалобы на решения и действия (безлействие)

руководителя органа, предоставляющего муниципаJIьную ycJryry, подаются в
вышестоящий орган (rrр" его наличии) либо в слr{ае его отсутствия
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего
муниципальную услуry. Жалобы на решения и действия (безлействие) работника
ГБУ ЛО (МФЦ) подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы
на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО (МФЦ) подаются учредителю ГБУ
ЛО (МФЦ) или должностному лицу, уполномоченному нормативЕым правовым
актом Лепинградской области.

Жалоба на решениJI и действия (безлействие) органа, предоставляющего
муниципalльн},ю услугу, муниципaшьного служащего, руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте,
через многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет>, официмьного сайта органа,
предоставляющего муницип.rлькую услугу, ЕПГУ либо IГУ ЛО, а также может
быть принята при личЕом приеме заявителя. Жалоба на решения и действия
(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционаJIьного
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет>, официального сайта
многофункционаJIьного центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может бьтть принята
при личном приеме змвителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования является подача заrIвителем жалобы, соответствующей требованиям
части 5 статьи 11.2 Федерального закона Ns 210-ФЗ.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа предоставляющего муниципальную услуry,

должностного лица органа, предоставляющего м}.ниципirльную ycJryry
муницип€lльного сJtужащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО
"МФЦ", его руководителя и(или) работника, решения и действия (без.чействие)
которых обжагryются;

2) фамилия, имJI, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства змвителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) свеления об обжаlryемых решениях и действиях (безлействии) органа,
муниципiцьного служащего, fiредоставляющего м}тrиципiцьнfю услугу,
муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО
"МФЦ", его работника;

4) доволы, на основании которых змвитель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,



должностного лица органа, предоставляющего муниципаJIьную услуry
муниципального служащего, филиала, отдела, удаJIенного рабочего места ГБу Ло
"МФЦu, его работника. Змвителем могут быть представлены документы (при
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информачии и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, устаItовленных
статьей 11.1 Федерального закона N9 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает
права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информаtия и
документы не содержат сведений, составляющих муниципtшьную иJIи иную
охраняемую тайну.

5.6. Жалоба" поступившая в орган, предоставляющий муниципальную

услуry, ГБУ ЛО "МФЦ", гrредителю ГБУ ЛО либо вышестоящий орган
(при его наличии), подlIежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со
днJ{ ее регистрации, а в случае обжмования отказа органа, предоставляющего
муЕиципаJIьЕую услугу, ГБУ ЛО "МФЦ" в приеме документов у змвителя либо в
исправлении допущенньж опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения установJIенного срока таких испр€lвлений - в течение пяти рабочих
дней со дItя ее региотрации.

5.7. По результатам рассмотрения жмобы принимается одно из следующих

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,

исправления допущенньIх опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставленшI муниципt}льной услуги докумеЕтах, возврата змвителю денежньIх
средств, взимание которьж не предусмотрено нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской
области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указttнного в

пункте 5.7 настоящего административного регламента з€u{вителю в IIисьменной

форме и по желанию заявителя в электронной форме направJuIется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. В слу{ае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю, указанном в пункте 5,8 настоящего административного регл€lмента,
дается информациJI о действиях, осуществляемых органом, предоставJIяющим
муниципальную услуry, многофункциональЕым центром в целл(
незамедлительного устранения выявленньIх нарушений при оказании
муниципа.ltьной услуги, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства и указывается информаuия о дальнейших действиях, которые
необходимо совершить змвителю в целях пол)л{ения муниципальной усlryги.

5.8.2. В сл)п{ае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю, укчванном в пункте 5.8 настоящего административного реглalмента,



6. Особенности выполнеЕия административных проце.ryр в
многофункциоЕальньIх центрах.

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ
осуцестыIяется в подразделениях ГБУ ЛО (МФЦ) при нilличии вступившего
в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО (МФЦ) и ОМСУ,
Предоставление муниципмьной услуги в иных МФIJ осуществляется при
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между
ГБУ ЛО (МФЦ) и иным МФI_{.

6,1 . 1 . Перелача из МФI] в Архивный отдел осуществляется:
в электронном виде - через АИС (МФЦ) или ИС <Архивы Ленингралской

области>, используемой Архивным отделом для осуществления электронного
взаимодействия с ГБУ ЛО (МФЦ) (в случае реализации технической
возможности).

Еа бумажньrх носителях - посредством курьерской доставки,
орг.lнизованноЙ ГБУ ЛО <МФЦ).

6.2. В слl^tае подачи документов в Дрхивный отдел посредством МФI_\
специмист МФЩ, осуществляющий прием документов, представленных дJIя
поJryчения муниципaльной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) удостоверяет личность змвителя 14пи личЕость и полномочия законного

представителя заJIвителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет лиlIность и полномочия представителя юридического лица или
индиви.ryмьного предпринимателя - в сJryчае обращения юридического лица или
индивидуаJlьного предпринимателя;

в) проволит проверку правильности заполнения запроса;
г) проводит проверку укомппектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представлеЕньж документов, формирует

электронное дело, все документы которого связываются единым уникаJIьным
идентификационным кодом, позвоJuIющим установить принадIежность
документов конкретному змвителю и вилу обращения за муниципальной услугой;

е) заверяет электронное дело своей электронной подписью (лалее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в Архивный отдел:
- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения

змвителя в МФЦ;

даются арryментироваЕные ра:}ъяснения о причинах принятого решения, а также
ипформация о порядке обжалования принятого решеЕия.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признtlков состава административного правонарушения или преступления
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб
в соответствии с пунктом 5.З настоящего административного регла]ч{ента,
незамедлительно направляют имеющиеся материrrлы в органы прокуратуры.



- на бlмажных носителях (в слу{ае необходимости обязательного
предоставпения оригинаJlов документов) - в течение 3 рабочих дней со ш{я
обращения змвителя в МФI-{ посредством курьерской связи с составлением описи
передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии,
должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЩ.

По окончании приема документов специЕlлист МФЩ вылает заJIвителю

расписку в приеме документов.
6.3. При постуIIлении в Архивный отдел документов в бумажном виде

работник Архивного отдела, ответственный за прием документов на бумажньrх
носителях, получает дочменты от работника МФI-{ по реестру, сверяет
количество комплектов документов и наJIичие в реестре необходимых реквизитов
(подписи работника МФL] и т.п.), указывает в реестре свою должность, фаrrмлию,
инициiцы, дату приема документов, ставит подпись. Один экземпляр реестра с
приложенным комплектом документов остается в Архивном отделе, второй
передается работнику МФI-{.

6.4. В сrгrlае поступления в Архивный отдел из МФI], неполньж комплектов
документов либо при отсугствии документов, подтверждающих полномочия
представителя змвителя, при напичии соответств}.ющих оснований дtя отказа в
приеме документов, Архивный отдел принимает такие обращения в работу и
направляет сведения о них в административно-управленческий аппарат ГБУ ЛО
(МФЦ) для принятия соответств).ющих мер к работникам МФI-{, осуществившим
прием документов с нарушением требований административного регламента.

6.5. При указании заявителем места получения ответа (результата
предоставления муниципапьной услуги) посредством МФЩ работник Архивного
отдела, передает специаJIисту МФЦ для передачи в соответствующее МФЩ
результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронном виде копию ответа или отказа в оказании муниципальной

услуги в течение l рабочего дня со дня подготовки ответа заявителю;
Специалист МФЩ заверяет результат предоставления услуги, полl^rенный в

автоматизированной информационной системе обеспечения деятельности
многофункционzчIьньIх центов (далее - АИС МФЦ), в соответствии с
требованиями к составлению и выдаче заjIвителям документов на бумажном
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных
в многофункциональный чентр предоставления государственньж и
муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных усл}т,
органами, предоставJUIющими Dг}.ниципальные услуги, и к выдаче заJIвителям на
основании информации из информачионньIх систем органов, предоставляющих
муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-
техItологической и коммуникационной инфраструкryры, документов, вкJIючiuI
составJIение на бумажном носителе и заверение выписок из указанных
информационных систем, утвержденными лостановлением Правительства РФ от
18.03.2015 Jф 250;



- на бума)кном носителе - в срок не более З рабочих дней со дня подготовки
ответа змвителю, но Ее позднее двух рабочих дней до окончания срока
предостаыIения услуги.

Специалист МФЩ, ответственный за выдачу документов, пол).ченЕьIх от
Архивного отдела по результатам рассмотрения представленньIх заrIвителем
докр{ентов, не позднее дв}х дней с даты их получения от Архивного отдела
сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени
телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о
возможности получения документов в МФЩ.

6.6. При вводе безбумажного электронного документооборота
административные процедуры регламентируются нормативным правовым ОМСУ,
устанавJIивающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в
сфере муничипальных услуг.



В Архивный отдел Администрации
Волховского муниципального района
от

(фамuлч1 uнuцuальt dм фuзuческоео лuца
наlt uенованuе ореанuзацuu dм юрuduческоzо лuца)

проживающего по адресу:

(указать: по доверевностп rr др.)

зАяв.цЕн1,1Е

(запрос сведений об образовании, о прохождении обучения, производственной практики о
трудовом стаже работы (слlrкбы), в том числе на подземных работах, тяжелых работах на работах с

вредными условиями труда и в горячих цехах, о несчастном случае на производстве, о размере
заработной платы, о работе в колхозах, о переименовании, реоргаяизации, ликвидации предприятия)

l Фамилия, имя, отчество
граrкдsнrlна в запрашrtваемый
период работы/учебы5

,7

Для какой чели требуется
локумевт (выбрать необходимое)

дJIя личнQго пользования
дJUl предоставления в ведомство
(указать наименования
ведомства):

IIвимевование необходимого
запрося (об образовании, о
прохокдении обучения,
производственной практики,
о трудовом стаже работы
(службы), в том числе на
подземных работах, тюкелых

работах на работах с вредными

условиями труда и в горячих
цехах, о несчастном случае на
производстве, о размере
заработной платы, о
прохождении обучения, о работе
в колхозж, о переименовании,

реорганизации, ликвидации
предприятия)

4 Число, месяц, год роrцения
граждаl|пllа! ва которого

' указываепся фамlдll!я, чмя, оmчеспво lраlrсdацuна, на копоро2о зqпраu!,uваюlпся свеdенtля uз apxuBa

Приложение l
к административному регламенту



запрашиваются сведения из
архива 6

5 Назваяпе учебного заведевия/
на]вавие органlлзачии (места
работы)/назвавие колхоза'

6 Годы поступления п окончания
Yчебного заведеtlия8

7 HaиMeHoBaltne сельсовета,
населенного пункта в котором
проя(ивал заявитель в перяод
работы в колхозе9

8 период работы в колхозеt0
9 наименованяе ндселенвого

пункта, где находltлась
орrанизацпr"

l0 Для женщин: даты рожденшя
Ребенка(детей) l2

ll Временяой период, за который
требуется информачияlЗ

12 Местоцахождение (горол, район)
организации, предприятия.
Учебного заведения;lа

lз Почтовый ал рес/э"l е к-тр о в н ый
адрес, на который необходпмо
яаправl|ть архпвную справку!

телефон (мобильшый)

l4 Дdрес учебноzо завеdенuя (прu
н attu чuu u н ф орм ацuu)l 5

l5 П йчuн е нн ос tпь орzанwацuu (п pu
налччuч tt нф орм ацuu) 

I 6

lб С пецuал ьн ос пь, получе н нсlя в

учебн ом з аве dе в uu/ пр офе ссuя,
dолэtсноспь в

6 

указываепся обязапеrьно dля полученчя qрхuвных свеdенuй о mруdоаом спахсе, о раз,цере зарабопной плапы, об обрвованuu,
о прохохdенчч обученчя, проuзаоdспеенной пракmuкu dля осmальньlх архlлвных свеOенчй а рацксL\ dанно?о заявленlý
указываюпся прu цалuчuu) ;
1 
указываапся обязапельно dля по!ученuя всех вuОов apxuBHbtx свеОенuй в paMKclx dqнноео заавленчя

" оля полtученчя арruвlлых свеdенuй об образованull/о пpoxoxdeHuu обученчя/проtввоdспвенной пракпuкч
О dпя п-уrе"rrя apruBHbtx свеdенuй о рабоmе в колхозм
'u Оrа полуrепrв apruBHbtx свеёенuй о рабопе в колхо3ах
!l аля попученчя apxuBHbtx свеdенuй о размере зарабопной плапы/ о tпруdовом сtпассе рабопы (слуосбьl), на
поdземнь* рабоtпах, па рабоmах с ареdньlмu условuяцч пруOв u в zорячtм цехах/ о несчаспном cJl)лae на
проuзвоdспве,

'] d* nonyu"n- орruвных свеdенuй о пруdмом сmаlсе рабопы (слуасбы), на поdземньа рабоmах, на рабопах с
вреOнымu условttямu mруOа u в еорячuх цехах/ о несчаспном сttучае на проuзвоdсmве/ о размере заробопноi Matпbt

" dM запроса архuвных свеdенuй о пруdовом сlпасrе рабопы (слуссбь), на поdземньа рабоmах, на рабопах с
вреdньlмц условuямu tпрltdа u в еорячtlх цехаl/ о несчасmном случае на проuзвоdспве/ о размере зарабопной
плаmы, о переllменованuu, реорzqнцзацчu, лuквudацчч преd прltяпttя,

l' dля получе"uя арruвных свеdецuа о dм полученчл архuвной uнформацuч об обрсвовqнuu, о прохоэrdенuч

,.обученuя, проuзвоdспвенной пракmuкu , переuменованuu, реорzанuзаццu, лuквudацuu преOпрuяmuя
" dля полученuя apxuBHbtx свеdепuй об образованuu, о прохохdенuu обученчя, проuзвйсmвенной пракпuкu
|О dля полученuя архuвных свеdенuй о mруОовом сrпаэ!се рабопьt (слухбь), на поdземных рабопах, на рабоmах с
вреdнымu условuяuu лпруdа u в еорячuх цехсlх, о несчасmнам спучае нв проuзвоdспве/ о размере зарабопной плапы



орzанlв оцuu/d олJr н ос m ь в колх оз е

1прч нмuчuч uнформацuu)"
l1 Названuе спрукпурноzо

поdразOеленtlя, в копором рабопал
ераэlсOанuн : (прu налuчuu
uнформацuu) lE

l8 Прu опсупспвчu копuu пруdовой
|/.{ultcкu указ оmь прuблвu mе льп ы е
dаmы прuказов о прцёме, увопьненuu
( п pu н алччuч u н ф ормацuu) l 9

г-.l Документ прошу выдать на руки в Архивном отделе

Г-l До*у"ент прошу выдать на руки в филиале МФЦ

,Щокрлент прошу выслать по почте

,Щокумент прошу направить по элекгронной почте/посредством ПГУ ЛОЛПГУ 20

/выбрать необходпмое/

подпись заявителя

я, даю согласие на обработку моих персональных данных
(ф ацчлuя, uмя, о пчес пв о)

в соответствии с требованиями ФЗ от 27.07.2006г. Ns l52-ФЗ (О персональных данных)

,Щата

l' dля полу"е"чя орхuвной uнформацuu об образованuu, о прохохdенuч обученчя, проuзвоdспвенной пракпuкч/ о
пруdовом ctttaэce рабоtпьt (слуэсбы) на поdземньtх рабоmах, на рабоtпах с BpedHblMu условuямu пруdа u в еорячlLl

цехсв, о несчаспном случае на проtlзвоёспве/ о рабопе в комозах/ о размере зарабоmноi плапы
l" drи полу"е"ttя орхuвной uнфор,ллацuu о mруdовом спа)rе рабоmы (слуэrбы), на поdземньlх рабоmах, на рабопах с
вреdнымч условuямu tпруdа u в zорячuх цехм, о несчаспном случае на проuзвоdспве/ о размере зорабопной плаmьt

'О On, no.,ryre"* орruвной uнформацuч о слпсlхе ч раз.чере зарабопной плапьt.

'О По соzцасованцю с пользовацелем направмеисл копuя uнформацuонноео пuсыма со свеОенuямч об оmсупсtпвuч
на хрqненuu в архuве архuвных dокуменпов, с uнфорлtаtluей об ux возмоэrcноrl ,vеспонахоасOенuu, коm1,
uнформацuонноzо пuсьма о пересьаке запроса по прuнаdле?rноспu, увеdомленuе с объясненчем прuчuн опкоза в
преdоспавленuu мунuцuпспьной услуzu. Резульtпап в Bude архuвной справкu, архuвной выпчскu, архuвноЙ копuч
мохеlп бьtmь направлен в форме urcкпронньtх dокуменmов прu наJlччuu пехнuческоti возмоасноспu в Дрхuвном
оmdеле

,Щата составления:

Подпись



Приложение 2
к административному регламенту

В Архивный отдел Администрации
Волховского муниципального района
от

(фа,чttлuя, uнuцuалы dM фttзuческоzо лuца
наuценованче ореанuзацuu dttя юрuduческоео лuца)

(указатьi по доверепностп и др.)

ЗАЯВЛЕНИЕ
(запрос сведений о награждении, в том числе <Победитель соцсоревнования), (Ударник

пятилетки), присвоение звания ((Ветеран труда) и др. наградами)

,Щокумент прошу выдать на руки в Архивном отделе

,Щокумент прошу выдать на руки в филиале МФt]

.Щокумент прошу выслать по почте

] Фамплия, имя, отчество
гражданпна в
запрашивдемый перпод"

2

Для какой це",rи требуется
документ
(выбрать необходпмое)

для личного пользования

дJIя предоставления в
ведомство (указать
наименования ведомства)

3 Название награды,
присвоенное звание

4 Назваяие организации,
представпвшей к награде
Место работы (слрсбы) в
период награ)rцения;

6 Гоd реulенtlя о наzраасOенuч
(прu напuч uu uH ф орм ацuu)

7 веDомсmвенная
п о ёч uн ен н о сtпь о р 2 all чэ ацuu,
преdсmавuвшей к наlраёе (прu
налuчuu)

8 PeuleHueM како2о орzана
проuзвеdено наzраэюdенuе
(прu н алuч uu uнф орм ацuu)

9 Чuсло, месяц, zod polcdeHta
(прu нмuчuu uнформацuu)

2l Указываеmся фамчJlчя, чrа|, оmчеспво zраuсdанuна, но Koпopozo запрашuваюпся свеdенtlя uз apxuBa

5



П Допу""r, прошу направить по элекгронной почте/посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ 22

/выбрать необходимое/

[ата составления: Подпись заявителя

я, даю согласие на обработку моих персональных данных
(ф амuлtlя, uмя, опче спв о)

в соответствии с требованиями ФЗ от 27,07.2006г, ]ф 152-ФЗ кО персональных данных)

,Щата: Подпись _

2] По согласованию с пользователем направляется копия информачионного письма со св9дениями об отсlтсгвии
на хранении в архtiве архиsных документов, с ивформацией об их возможном местонахождени!, копия
информационного письма о пересылке запроса по принадпежности, уведомлеяие с объяснением причин откilза в
предоставлении муниrипальной услуги. Результат в виде архивной справки. архивной выписки, архивной копии
MolKeT быть направлен в форме элскгронных докумснтов при нiцичии технической возможноgги в Архивном
отделе



Приложение 3

к административному регламенту

В Архивный отдел Администрации

Волховского муниципального района
от

(фоuч,ttа, ttнttцuальt dля фчзuческоzо лuца
Hatlrte н овqнuе ореанuзацuч dля юрuduческоzо лuца)

ЗАЯВЛЕНИЕ
(запрос сведений об опеке, попечительстве, усыновлении,

о пребывании в детских учреждениях интернатного типа (дома малютки, детские дома,
дома еоенка, иное

Об опеке, попечuft ельсfпве, усьrновленuц
1 Фамилпя, имя, отчество

гра}цаrlпва, на которого
]апрашltваются сведешия ll]
архпва

2

.Ц,ля какой цели требуется
документ
(выбрать необхолимое)

дJlя личного пользования

дJIя предоставления в

веломство (указать
наименования ведомства);

3 Фамилия, шпtя, отчество
усыновителя

.1 Времевной периол (гол)
усыновленця

5 Д а mа р оэ!сdен uя о пекаемое о,

ус ы н овмем оzо (прч н алччuч
uнформацuu)

6

1 Наuменованuе dоlg)менпа о
н qз н сlче н цu п о печuпельс mва, кем
tвdап dокуменп, еео dаtпа

ре еuс lпрацuu u ре ?uc mрацu он н bti
номер (прu налuчuu uнформацuu)

О пребыванuu в dеmскuх jчрехкdенuях uнmернаmноzо muпа
l Фамилtя, tлмя, отчество гражданина,

на которого запрашпваются сведения
из архпва

,,
Для какой цели требуется документ

(указать: по доверевности я др.)

Н auMeH ом Hue d окуме н mа о
нс|:,лаченuu опекуцспва, кем цзdан
dокуменп, ezo dапа рееuсmрацuu u

реzuсmрацuонньti полер (прч

на,tччuu uнфорлацuu)



] Наименоваяие Дома малютки, Дома
ребевка, пное, его местопахождение

.l Время пребывания в Доме шалютки,
.Щоме ребенка, urroe

5 Даlпа роэrdепuя zpaxdaHuHa (прu
налuчuu uнфорt tацuu)

,Щокумент прошу выдать на руки в Архивном отделе

,Щокумент прошу выдать на руки в филиале МФI-\

Щокумент прошу выслать по почте

,Щокумент прошу направить по элекгронной почте/посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ2З

/выбрать необходимое/

,Щата составления: Подпись заявителя

я. даю согласие на обработку моих персональных данных
(ф ам uлuя, чмя, опче сmв о)

в соответствии с требованиями ФЗ от 27.07.2006г. Np l52-ФЗ кО персональных данных)

,Щата: Подпись

2' По согласованию с пользователем направля9тся копия информачионного письма со сведениями об отсутчгвии на
хранении в архиве архивных документов, с информачией об их возможном местонахождении, копия
информационного письма о пересылке запроса по принадлежtrости, уведомление с объяснением причин откл}а в

tlрсдоставлении муниtипальной услуги. Результат в виде архивной справки, архивной выциски, архивной копии
можgг быть направлен в форме элекгронных документов при н€Lличии технической вазможноqги в Архивном
отделе


