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Приложение 
к постановлению администрации МО

«Свердловское городское поселение»

от 04 апреля 2016   №  117
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги:

 «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области» (далее муниципальная услуга, административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области предоставляется администрацией муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

Структурным подразделением администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор делопроизводства и  кадрового обеспечения.

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
1.3. Место нахождения администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области: 188682, Ленинградская область, Всеволожский район,  г.п. им. Свердлова, мкр. 1, д. 1.

График работы: понедельник-четверг с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до  17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

1.4. Справочный телефон (факс) администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области: 8-(813-70)-77-490, адрес электронной почты (E-mail): sverdlovomo@mail.ru.

1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее ПГУ ЛО) в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет: www.sverdlovo-adm.ru.

1.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена:

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего административного регламента в приемные дни Управления без предварительной записи;

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего административного регламента;

в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.4 настоящего административного регламента;

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.4 настоящего административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса);

д) в сети Интернет на ПГУ ЛО.

1.7. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.6 настоящего административного регламента, размещается на стендах в помещениях администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

Копия административного регламента размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет по адресу: www.sverdlovo-adm.ru и на ПГУ ЛО.
1.8. Взаимодействовать с администрацией муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области при предоставлении муниципальной услуги имеют право физические и юридические лица, а также их представители, полномочия которых подтверждены в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - заявители).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу - администрация муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района  Ленинградской области.
2.3. Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является  выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области либо   письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.
2.4. Предоставление муниципальной услуги заканчивается следующими юридическими фактами: 

- выдача архивных справок;

- архивных выписок;

- копий архивных документов;

- копий правовых актов администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

2.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:


- регистрация заявления в день поступления и подготовка  к передаче на рассмотрение главе администрации МО «Свердловское городское поселение».

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:


- выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов в течение 30 (тридцати) дней с момента регистрации заявления.
2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 22.10.04 № 125-ФЗ «Об архивном деле».
2.8. Для принятия решения о выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов необходимы следующие документы:

- письменное   заявление   в   администрацию муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области о  выдаче  документа (Приложение №1 к настоящему регламенту).

2.9. Формы предусмотренных настоящим административным регламентом заявлений и документов могут быть получены заявителями для заполнения в помещении администрации, а также в электронном виде на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области и на официальном сайте администрации в сети Интернет.

2.10. Представляемые в соответствии с пунктами 2.8,  документы по выбору заявителя могут быть представлены в администрацию заявителем непосредственно, направлены в администрацию почтовым отправлением, представлены через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенными между администрацией и МФЦ (с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии), а также направлены в электронной, форме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (при наличии технической возможности). 

2.11. Приостановление предоставления муниципальной услуги не допускается.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги и отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в случае отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя о выдаче копии.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в случае обращения заявителя о выдаче копий документов, не затрагивающих его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации);

- в случае если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;


- при запросе муниципальных нормативных и правовых документов администрации, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования (в ответе на  запрос администрация может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая  информация, и адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация).

2.13. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.1.4.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.

На стендах в местах ожидания и местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги размещаются информационные стенды с образцами заполнения предусмотренных настоящим административным регламентом заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В здании, где располагается орган местного самоуправления, создаются условия для беспрепятственного прохода инвалидов и маломобильных групп населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами, содействие при входе в здание органа местного самоуправления и выходе из него. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается. 

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди, превышает срок, установленный настоящим административным регламентом;

б) отсутствие фактов нарушения установленных настоящим административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур (административных действий);

в) отсутствие решений (действий) администрации (должностных лиц администрации), принятых (совершенных) в ходе предоставления муниципальной услуги, отмененных (признанных недействительными) по результатам обжалования.
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (МФЦ).
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.17.1. МФЦ осуществляет:

- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

2.17.2. В случае подачи документов в администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

2.17.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и другие документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день их получения от администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.18. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги  в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (ПГУ ЛО). 
2.18.1. Деятельность ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.18.2. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2.18.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в администрацию;

без личной явки на прием в администрацию.

2.18.4.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в администрацию заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.18.5. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в администрацию - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.18.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пунктов, соответственно, 2.20.6. или 2.20.7. автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО.

2.18.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов;

после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи.

2.18.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для предоставления муниципальной услуги;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес администрации, куда необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист администрации, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист администрации, ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

Специалист администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи.

2.18.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям.

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


3.1. Описание  последовательности  действий     при     предоставлении муниципальной услуги:

-   прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления;
-   рассмотрение принятого заявления;

-  подготовка и выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области  или решение об отказе в выдаче документов (последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в Приложении №2 к настоящему регламенту).

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления:

- юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги,    является письменное заявление в администрацию. Специалист администрации проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления специалист администрации указывает на недостатки и возможность их устранения.


- результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в день поступления и подготовка к передаче на рассмотрение главе администрации.
3.3. Рассмотрение заявления:
- заявление передается главе администрации для рассмотрения и резолюции;
- ознакомившись с заявлением глава администрации принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:
- о выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации;
- об отказе в выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации;
- результатом исполнения административной процедуры является подготовка копии запрашиваемого документа и выдача его заявителю или письменного уведомления за   подписью главы администрации заявителю об отказе в выдаче копии документа.
3.4. Подготовка и выдача документов:

- согласно заявлению готовится копи документов для выдачи заявителю. Копии   документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), при этом текст муниципального нормативно-правового документа должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении в администрации МО «Свердловское городское поселение», ниже реквизита «подпись», проставляется надпись «Верно», должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии муниципальных нормативно-правовых документов администрации заверяются печатью администрации;


- выдача копий и отпускных экземпляров муниципальных нормативно-правовых документов администрации осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя;



- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в   подпункте 2.13. настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление за подписью главы администрации об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.
4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) администрации.

4.2. Контроль качества и полноты предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, представляющего муниципальную ус​лугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители могут обратиться  с предложениями, заявлениями и жалобами в вышестоящие органы или администрацию в письменной или устной форме.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ 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.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в установленном законом порядке.
Приложение №1

к административному регламенту

   Главе администрации

   МО «Свердловское городское поселение»

   ______________________

от_____________________

             (Ф.И.О. заявителя)

 ___________________________

              (адрес проживания)

 ___________________________

              (контактный телефон)

З а я в л е н и е

Прошу выдать архивную справку/архивную выписку/копию архивного документа, копию правового акта администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

____________________________________________________________________________________________

                              (дата, регистрационный номер, наименование документа)

________________________________________________________________________________________

для (в связи)___________________________________________________________

                                       (цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.)

«_____»____________20____г.                                                 _________________________________

                                                                                                         (подпись заявителя или представителя,

                                                                                                          полномочия которого оформлены 

                                                                                                          в порядке, установленном 

                                                                                                          законодательством Российской

                                                                                                          Федерации)    

Приложение № 2

к административному регламенту

Блок-схема

последовательность действий

при выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
	Приём, первичная обработка и

регистрация заявления о выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области


	Рассмотрение принятого заявления




	Подготовка  и выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Свердловское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
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