
Тульская область
Муниципальное образование Веневский район 

Администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и 
юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов, предоставление архивных 

справок, архивных выписок и копий архивных документов»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении 
административных регламентов исполнения государственных функций и 
административных регламентов предоставления государственных услуг», на 
основании Устава муниципального образования Веневский район, 
администрация муниципального образования Веневский район 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и 
юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов, предоставление архивных 
справок, архивных выписок и копий архивных документов» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Веневского 
района».

3. Отделу по МСУ и информационным технологиям администрации 
муниципального образования Веневский район разместить настоящее 
постановление в сети Интернет на официальном сайте администрации 
муниципального образования Веневский район.

4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

Глава администрации 
муниципального образования

Веневский район А.Г.Шубчинский

0 0 0 5 8 5



Приложение
к постановлению администрации 

муниципального образования 
Веневский район 

от ЛЛЛсЛЛ&Л/ №

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение физических и юридических лиц на 

основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других 
архивных документов, предоставление архивных справок, архивных 

выписок и копий архивных документов»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на 
основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других 
архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок 
и копий архивных документов» (далее - Административный регламент, 
муниципальная услуга) определяет стандарт предоставления муниципальной 
услуги и устанавливает сроки и последовательность административных 
процедур (действий) Муниципального казенного учреждения 
муниципального образования Веневский район «Архив» (далее - Архив) при 
предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

2. Услуга предоставляется физическим лицам и юридическим лицам, 
индивидуальным предпринимателям (далее -  заявитель).

С заявлением вправе обратиться представители заявителя, 
действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке 
доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта 
уполномоченного на то государственного органа или органа местного 
самоуправления.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
(далее — информация по вопросам предоставления муниципальной услуги) 
представляется посредством размещения в информационно
телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на 
официальном сайте администрации муниципального образования Веневский



район, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по 
электронному адресу https://venev.tularegion.ru, в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -  федеральный 
реестр), портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Тульской области www.gosuslugi71 .ш (далее РИГУ), на ЕПГУ 
www.gosuslugi.ru, а также с использованием средств телефонной связи, 
электронного информирования.

4. Информация о месте нахождения и графике работы Архива, 
справочные телефоны, а также электронной почты и (или) формы обратной 
связи размещены на официальном сайте администрации муниципального 
образования Веневский район в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» по электронному адресу https://venev.tularegion.ru, на РИГУ, 
ЕПГУ.

5. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги производится специалистами Архива, предоставляющими 
муниципальную услугу, (далее — специалист) при личном или письменном 
обращении заявителей, а также обращении с использованием средств 
телефонной связи, информационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования, в том числе сети «Интернет», включая РПГУ, ЕПГУ.

6. Консультацию при устном обращении заявителя специалист, 
осуществляющий предоставление муниципальной услуги, осуществляет не 
более 15 минут.

Специалист, осуществляющий устную консультацию, может 
предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в 
письменном виде или назначить другое удобное время в случае, если:

- для ответа требуется более продолжительное время;
- заявитель обратился за консультацией во время приема документов от 

другого заявителя и специалист, осуществляющий предоставление 
муниципальной услуги, не имеет возможности оказать консультацию в 
полном объеме. В данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) 
форме сообщить об этом заявителю.

7. Время ожидания в очереди для получения от специалиста 
структурного подразделения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

8. Специалист проводит информирование о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе:

- о месте нахождения и графике работы;
- о справочных телефонах и факсах;

об адресах официального сайта в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты;

- о времени приема и выдачи документов;
- о порядке получения заявителями информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления
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муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица 

при предоставлении муниципальной услуги.
9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист 

подробно и в корректной форме информирует обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 
отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Во 
время разговора необходимо произносить слова четко, избегать 
«параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать 
разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце 
информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить 
меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть 
переведен на другого специалиста или же обратившемуся гражданину 
должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить 
необходимую информацию.

Время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой 
информацией в письменном виде или предложить повторное 
информирование по телефону через определенный промежуток времени, а 
также получить разъяснения путем ответного звонка специалиста.

Специалист по телефону или лично должен корректно и внимательно 
относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. 
Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, 
оборотов и эмоций.

Специалист не вправе осуществлять консультирование, выходящее за 
рамки информирования о процедурах и условиях предоставления 
муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные 
решения заявителей.

10. Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления 
муниципальной услуги даются в срок, не превышающий 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения.

Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется с 
указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и 
подписывается главой администрации или лицом, его замещающим.



11. Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным 
системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в 
обращении.

12. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении 
муниципальной услуги:

на официальном сайте администрации в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральном реестре, на РПГУ, 
ЕПГУ размещается информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги, в том числе:

- номера телефонов и факсов, график работы, адрес электронной почты;
- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих 

предоставление муниципальной услуги;
- перечень документов, представляемых для получения муниципальной 

услуги;
- образцы заполнения документов;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

необходимая оперативная информация о предоставлении 
муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 
шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 
места выделяются другим шрифтом и (или) чертой. В случае оформления 
информационных материалов в виде брошюр и буклетов размер шрифта 
может быть менее № 14.

13. Обеспечивается размещение информации о порядке предоставления 
услуги инвалидам 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 
на контрастном фоне. При изменении информации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

14. Основными требованиями к порядку информирования заявителей о 
предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

15. Наименование муниципальной услуги - «Информационное 
обеспечение физических и юридических лиц на основе документов



Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, 
предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных 
документов».

Муниципальная услуга предоставляется в части получения документов, 
необходимых для подтверждения стажа работы или размера заработной 
платы (социально-правовые запросы).

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

16. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казенное 
учреждение муниципального образования Веневский район «Архив».

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

17. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) Архивная справка (архивная выписка, архивная копия) (приложения

№ №  1, 2);
2) Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (приложение № 3);
3) Ответ подтверждающий неполноту состава архивных документов по 

теме запроса или отсутствие документов.
Ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по 

теме запроса, или отсутствие документов, составляется на бланке архива. В 
нем указывается:

- дата подписания и регистрационный номер ответа;
- адресат;

информация, подтверждающая неполноту состава архивных 
документов по теме запроса, или отсутствие документов;

- подпись руководителя архива;
При подаче заявления на Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) (далее -  ЕПГУ), результат предоставления 
муниципальной услуги независимо от принятого решения направляется 
Заявителю в форме электронного образа документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица, в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи» в Личный кабинет на ЕПГУ. Также Заявитель может 
получить результат оказания услуги в любом Многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ) на 
территории Тульской области или ответственном за предоставление услуги 
органе — в форме распечатанного экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе, в случае если Заявитель указал на ЕПГУ способ 
получения результата оказания услуги на бумажном носителе.



18. Срок предоставления муниципальной услуги -  в течении 20 
рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

19. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 
размещен:

на портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Тульской области www.gosuslugi71 ,ш;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
www.gosuslugi.ru;

на сайте Федеральной государственной информационной системы 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 
https://frgu. gosuslugi.ru;

на сайте Администрации муниципального образования Веневский район 
https://venev.tularegion.ru.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления

20. Перечень документов, обязательных для предоставления заявителем, 
вне зависимости от основания для обращения за предоставлением услуги:

1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги;
2. Паспорт гражданина Российской Федерации или иного документ, 

удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя 
(при обращении через представителя).

В случае обращения Заявителя (представителя Заявителя) за получением 
документов, содержащих информацию о стаже работы и размере заработной 
платы, дополнительно предоставляется трудовая книжка или ее копия, 
оформленная надлежащим образом.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
ведомство или МФЦ, заявителем предъявляется документ, удостоверяющий 
личность.

Документы представляются в Архив непосредственно или 
направляются почтовым отправлением с объявленной ценностью при его

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

http://www.gosuslugi.ru
https://frgu
https://venev.tularegion.ru


пересылке и описью вложения, в том числе с использованием электронных 
носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к 
которым не ограничен определенным кругом лиц, включая информационно
телекоммуникационную сеть «Интернет»:

- при посещении (указывается наименование ведомства);
- посредством ЕПГУ;
- иным способом, позволяющим передать в электронном виде документы.

Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них 
сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме 
электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом 
копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного 
документа.

При подаче документов посредством ЕПГУ, документы, требующие 
удостоверения подлинности, должны быть представлены в электронной 
форме, подписанной простой электронной подписью или усиленной 
квалифицированной подписью уполномоченного лица. Для получения 
простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру 
регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись 
до уровня не ниже стандартной.

Заявитель вправе предоставить скан-образы запрашиваемых 
документов с последующим очным посещением МФЦ или ведомства для 
установления подлинности уполномоченным сотрудником.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся
в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг, и которые

заявитель вправе представить, а также способы их получения 
заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления

21. Документы, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг:

-  сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, в 
случае подачи заявления юридическим лицом;

— сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей, в случае подачи заявления индивидуальным 
предпринимателем;

— сведения из Единого государственного реестра недвижимости;
-  сведения из Единого федерального реестра сведений о банкротстве.

22. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено



нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Тульской области, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 
информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 
собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для



г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица Архива при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
Архива уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 
необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

23. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- непредставление документов, которые в соответствии с п.20 

настоящего Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, 
либо представление документов, содержащих противоречивые сведения;

- не подтверждение сведений о законных представителях, подача 
заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

- заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной 
власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия 
которых не входит предоставление услуги;

- представление документов, содержащих недостоверные и (или) 
противоречивые сведения, исправления, серьезные повреждения, не 
позволяющие однозначно истолковать их содержание;

- документы утратили силу на момент обращения за предоставлением 
муниципальной услуги;

- неполное и (или) некорректное заполнение обязательных полей в 
форме заявления (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо 
неправильное заполнение), в том числе в интерактивной форме заявления на 
Едином портале;

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых 
для предоставления услуги в электронной форме, с нарушением 
установленных требований;

предоставления муниципальной, либо в предоставлении муниципальной
услуги;



- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;

- если запрос не поддается прочтению;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя не 

соответствует по форме и содержанию требованиям законодательства 
Российской Федерации;

- если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его 
полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан 
запрос (в случае, если не истек срок ограничения, установленный частью 3 
статьи 25 Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об 
архивном деле в Российской Федерации»).

- если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также 
членов их семей;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены.

25. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
отсутствие запрашиваемых сведений в ведомственной 

информационной системе по данным, указанным Заявителем;
документ содержит противоречивые сведений с данными, 

указанными в заявлении;
- документ не соответствует по форме или содержанию требованиям 

законодательства Российской Федерации.
- если запрос касается темы (вопроса), в отношении которой 

пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, 
и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (руководитель 
архива или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о 
безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по 
данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые 
запросы направлялись в один и тот же архив);

26. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю 
сообщается в течении 7 календарных дней со дня регистрации запроса 
способом, посредством которого поступил запрос.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги

27. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для



2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

28. Социально-правовые запросы (предоставление информации, 
связанной с социальной защитой граждан, предусматривающие их 
пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и 
международными обязательствами Российской Федерации) исполняются 
Архивом бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственной услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой платы

29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг

30. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме личное взаимодействие с заявителем не осуществляется.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

31. Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации 
специалистом, ответственным за прием и регистрацию корреспонденции не 
позднее 2 рабочих дней со дня подачи заявления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам 

для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой информации о порядке 
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.



доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о социальной

защите инвалидов

32. Вход в здание Архива должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской).

33. Помещение должно соответствовать установленным санитарно- 
эпидемиологическим требованиям и нормативам, быть удобным и иметь 
достаточно места.

34. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими 
указателями. В местах предоставления муниципальной услуги на видном 
месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей 
эвакуации посетителей и специалистов Архива.

35. В местах предоставления муниципальной услуги 
предусматривается оборудование мест общественного пользования 
(туалетов).

36. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются 
противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой 
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

37. В помещениях, предназначенных для работы с заявителями, 
размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение 
заявителями информации об оказании муниципальной услуги.

38. Места ожидания приема, сдачи и получения документов
заявителями, места для информирования заявителей и заполнения 
необходимых документов оборудуются стульями и столами,
информационными стендами, содержащими информацию о порядке, сроках 
предоставления муниципальной услуги, и обеспечиваются писчей бумагой и 
письменными принадлежностями.

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для 
инвалидов и маломобильных групп населения предусматривается:

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
- содействие со стороны работников Архива, при необходимости, 

инвалиду при входе в объект и выходе из него;
- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для 

парковки автотранспортных средств инвалидов;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него 

перед входом в Архив, в том числе с использованием кресла-коляски и, при 
необходимости, с помощью работников Архива;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях 
доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью работников, 
предоставляющих услугу;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, по территории здания Архива;

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, 
установленной федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной



политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной 
защиты населения;

- оказание работниками Архива иной необходимой инвалидам и 
маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

39. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными 
компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным 
базам данных, средствами вычислительной и электронной техники, 
печатающими устройствами, ксероксами, позволяющими предоставлять 
муниципальную услугу в полном объеме. Рабочие места должны быть 
оборудованы столами для возможности работы с документами, стульями, 
креслами, информационными табличками с указанием фамилии, имени, 
отчества специалиста Архива, осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя 

с должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг, 
возможность либо невозможность получения муниципальной 

услуги в любом территориальном подразделении органа, 
предоставляющего муниципальной услугу, по выбору заявителя 

(экстерриториальный принцип), возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий

40. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются:

а) доступность муниципальной услуги:
ПД = КП / (КП + КН) х 100, где
КП - количество оказанных Архивом муниципальной услуг в 

соответствии с настоящим Административным регламентом,
КН - количество жалоб на неисполнение муниципальной услуги;
б) своевременность оказания муниципальной услуги:
ПК = К1 / (К1 + К2 + КЗ) х 100, где
К1 - количество своевременно оказанных муниципальных услуг в 

соответствии с настоящим Административным регламентом,
К2 - количество оказанных Архивом муниципальных услуг в 

соответствии с настоящим Административным регламентом с нарушением 
установленного срока,

КЗ - количество необоснованных отказов в оказании муниципальной 
услуги Архивом в соответствии с настоящим Административным 
регламентом.



41. Прием Архивом запросов в электронной форме не предполагает 
взаимодействие заявителя с должностным лицом или специалистами Архива.

42. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не 
осуществляется.

43. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно 
получить:

при личном, письменном обращении, по телефону или электронной 
почте в Архиве;

самостоятельно, с использованием РИГУ, ЕГПУ
44. Возможность получения муниципальной услуги по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип) отсутствует.

2.17 Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг, особенности предоставления муниципальной услуги 

по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется 

по экстерриториальному принципу) и особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

45. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с 
настоящим Административным регламентом обеспечивается при обращении 
заявителя непосредственно в Архив, направления соответствующих 
документов с помощью почтовой связи либо информационно
телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети 
«Интернет», а так же с использованием ЕПГУ.

46. Заявителям обеспечивается возможность получения на Едином
портале государственных и муниципальных услуг формы заявлений, 
необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде, на 
официальном сайте администрации в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», а так же с использованием РПГУ, 
ЕПГУ.

47. При направлении заявления о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме Заявитель прикладывает к заявлению о 
предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в п. 20 
настоящего Административного регламента, которые формируются и 
направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями 
законодательства. Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, направляемых в Архив, а наименование файла должно 
позволять идентифицировать документ и количество листов в документе. Все 
документы сканируются в распространенных графических форматах файлов 
в цветном режиме (разрешение сканирования - не менее 200 точек на дюйм), 
обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а 
именно графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если



приемлемо). При направлении в электронной форме заявления и 
прилагаемых к нему документов отправитель несет ответственность за 
соответствие содержания электронной копии содержанию подлинника 
документа на бумажном носителе.

48. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в 
электронной форме представителем Заявителя, действующим на основании 
доверенности, доверенность должна быть представлена в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью 
уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

49. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта 
персональных данных на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг получение согласия Заявителя в соответствии с 
требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О 
персональных данных» не требуется.

50. Архив при предоставлении муниципальной услуги не осуществляет 
межведомственного взаимодействия.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур (действий)

51. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
последовательность следующих административных процедур:

- прием, регистрация запросов заявителей и передача их на исполнение;
- анализ тематики поступивших запросов заявителей и установление 

оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной 
услуги;

- поиск архивной информации, необходимой для исполнения запросов, 
и подготовка ответов заявителям;

- направление ответов заявителям.

3.2. Описание административных процедур предоставления
муниципальной услуги

Административная процедура «Прием, регистрация запросов 
заявителей и передача их на исполнение»

52. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление запроса с приложенными к нему документами в Архив. Запрос 
может быть направлен в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью.

Специалист архива, ответственный за прием и регистрацию запросов, 
регистрирует запрос заявителя.



Специалист Архива, ответственный за регистрацию запросов 
проставляет на лицевой стороне первого листа запроса в правом нижнем 
свободном углу регистрационный штамп с указанием даты поступления и 
регистрационного номера;

53. Максимальный срок выполнения административных действий, 
составляет 4 календарных дня со дня поступления запроса заявителя в Архив.

54. Результатом выполнения административной процедуры является 
оформление запроса заявителя.

55. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры - на бумажном и электронном носителях.

Административная процедура «Анализ тематики поступивших запросов 
заявителей и установление оснований для предоставления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги»

56. Основанием для начала административной процедуры является 
передача запроса специалисту Архива на исполнение.

57. Специалист Архива, получивший запрос на исполнение (далее - 
исполнитель), осуществляет анализ тематики запроса. При этом определяется:

степень полноты информации, содержащейся в запросе, необходимой 
для его исполнения;

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения 
запроса заявителя;

58. Максимальный срок выполнения административных действий, 
составляет 2 рабочих дня со дня поступления запроса к исполнителю.

59. В случае отсутствия запрашиваемой информации в Архиве 
исполнитель готовит проект ответа заявителю об отсутствии запрашиваемых 
сведений или дает рекомендации о дальнейших путях поиска запрашиваемой 
информации.

60. Критерием принятия решения о возможности поиска 
запрашиваемой информации по документам архива является наличие 
документов, позволяющих осуществить поиск запрашиваемой информации.

61. Результатом выполнения административной процедуры является:
подготовка ответа заявителю об отсутствии запрашиваемых сведений

или рекомендаций о дальнейших путях поиска запрашиваемой информации;
принятие решения о возможности поиска запрашиваемой информации 

по документам Архива.
62. Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры - на бумажном и электронном носителях.

Административная процедура «Поиск архивной информации, 
необходимой для исполнения запросов, и подготовка 

ответов заявителям»

63. Основанием для начала административной процедуры является 
принятие исполнителем решения о возможности поиска запрашиваемой



информации по документам Архива.
64. Исполнитель осуществляет комплекс мероприятий по поиску и 

анализу архивной информации.
65. На основе полученной информации исполнитель готовит в 

установленном порядке ответ заявителю.
66. Максимальный срок выполнения административных действий, 

составляет не более 14 рабочих дней со дня принятия решения о 
возможности поиска архивной информации.

67. Критерием принятия решения о подготовке ответа заявителю 
является наличие или отсутствие запрашиваемой информации.

68. Результатом выполнения административной процедуры является 
подготовка ответа заявителю.

69. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры - на бумажном и электронном носителях.

Административная процедура «Направление ответов заявителям»

70. Основанием для начала административной процедуры является 
наличие подготовленного ответа заявителю.

71. Исполнитель передает подготовленный ответ на подпись директору 
Архива.

72. Специалист Архива, ответственный за регистрацию запросов, 
регистрирует исполнение запроса на бумажном носителе. Запрос заявителя и 
копия ответа на него на бумажном носителе списываются в дело.

73. Ответ заявителю направляется в виде электронного документа в 
личный кабинет на Едином портале.

74. Максимальный срок выполнения административных действий, 
составляет 2 рабочих дня со дня подписания ответа заявителю.

75. Критерием принятия решения о направлении ответа заявителю 
является подписание и регистрация факта исполнения запроса.

76. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры - на бумажном и электронном носителях.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной

услуги документах

77. Для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах (далее - 
ошибки) заявитель направляет заявление об исправлении ошибок в 
произвольной форме с приложением документа, в котором, по мнению 
заявителя, допущены ошибки.

78. Заявление, поданное на бумажном носителе или в электронной 
форме, подлежит обязательной регистрации в день его поступления в Архив.

Специалист Архива, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, рассматривает заявление и проводит проверку указанных в заявлении 
сведений об ошибках в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления.



79. В случае отсутствия ошибок специалист Архива, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по почте об 
отсутствии ошибок в течение 2 рабочих дней со дня окончания проверки.

В случае выявления ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах специалист Архива, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня 
окончания проверки выдает заявителю новый документ, в котором 
выявленные ошибки устранены.

80. О дате выдачи нового документа заявитель уведомляется в день 
окончания проверки по телефону. В случае наличия в заявлении заявителя 
просьбы о направлении нового документа по указанному им адресу 
электронной почты ответ направляется по адресу электронной почты.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

81. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами 
Архива положений Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами Архива 
осуществляет директор Архива.

82. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок
соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги

83. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной
услуги осуществляется путем проведения руководителем Архива проверок 
соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего
Административного регламента, а также требований к заполнению, ведению 
и хранению документации получателей муниципальной услуги.

84. Периодичность осуществления контроля за предоставлением 
муниципальной услуги устанавливается руководителем Архива. При этом 
контроль должен осуществляться не реже 1 раза в календарный год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной



услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, 
принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей 
муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия 
(бездействие) специалистов Архива.

85. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги осуществляются на основании приказов руководителя Архива.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер 
(осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый 
характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.3. Ответственность специалистов Архива за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

86. Специалисты Архива за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность, установленную законодательством 
Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том
числе со стороны граждан, их объединений и организаций

87. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые 
предусмотренные действующим законодательством формы контроля за 
деятельностью Архива при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, а также
лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве 
на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

88. При предоставлении муниципальной услуги заявитель и иные 
заинтересованные лица имеют право подать жалобу на действие (бездействие) 
и (или) решение Архива и (или) должностных лиц, работников Архива, 
осуществляемое или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги 
(далее - жалоба).

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



1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» ;

3) требование у заявителя документов или информации либо
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено 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, 
законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления



государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

89. Жалоба может быть направлена по почте, через ГБУ ТО «МФЦ», с 
использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, 
официального сайта администрации муниципального образования Веневский 
район, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
либо Портала государственных услуг Тульской области, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

90. Жалоба подается в порядке, определенном муниципальным



нормативным правовым актом, определяющим особенности подачи и 
рассмотрения жалоб заявителей на решения и действия (бездействие), 
должностных лиц Архива, специалистов при предоставлении 
муниципальных услуг.

91. Жалоба должна содержать:
наименование учреждения, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, должностного лица, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, либо специалиста, решения и 
действия которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя (для 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, уведомление о 
переадресации жалобы заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо специалистов;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо специалистов.

92. К жалобе заявителем могут быть приложены документы (при 
наличии), подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства либо их 
копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней 
документов.

93. Срок регистрации жалобы -  в день поступления жалобы.
94. Регистрация жалобы осуществляется в учреждении Архива в 

соответствии с правилами делопроизводства.
95. Зарегистрированная жалоба рассматривается руководителем 

Архива.
96. Если жалоба не относится к деятельности Архива, то в течение двух 

дней со дня регистрации жалобы она направляется в государственный орган 
или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено 
предоставление государственных или муниципальных услуг. О 
переадресации жалобы в этот же срок сообщается заявителю.

97. Жалоба не рассматривается по существу в следующих случаях:
- если имеется вступившее в законную силу, принятое по жалобе с теми 

же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или 
определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении 
мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

если жалоба содержит нецензурные, либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица 
Архива, специалистов архива, а также членов его семьи, Архив сообщает 
Заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- если ранее подобная жалоба была рассмотрена (с теми же лицами, о 
том же предмете и по тем же основаниям);



- содержание жалобы не соответствует требованиям, установленным в 
п. 90 настоящего Административного регламента;

- в случаях, когда жалоба не рассматривается по существу, заявитель 
уведомляется об этом в порядке и сроки, установленные муниципальным 
нормативным правовым актом, определяющим особенности подачи и 
рассмотрения жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) 
должностных лиц, специалистов при предоставлении муниципальных услуг.

98. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном или 
судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, 
составляющих государственную или охраняемую законодательством тайну.

99. Жалоба, поступившая в Архив, рассматривается должностным 
лицом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа, 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.

100. Основания для приостановления рассмотрения жалобы 
отсутствуют.

101. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Архива 
принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.
102. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в Административном регламенте, заявителю в письменной форме 
и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

103. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, о результатах рассмотрения жалобы дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги.

104. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах



принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 
решения.

105. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, незамедлительно направляет имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

106. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 
услуги должностными лицами, специалистами Архива, ГБУ ТО «МФЦ» 
рассматривается в соответствии с настоящим Административным 
регламентом и муниципальным нормативным правовым актом, 
определяющим особенности подачи и рассмотрения жалоб заявителей на 
решения и действия (бездействие) должностных лиц, специалистов при 
предоставлении муниципальных услуг, предоставляющих муниципальную 
услугу.

107. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в 
ходе рассмотрения жалобы, или если решение не было принято, то заявитель 
вправе обжаловать действия (бездействие), должностного лица, в судебном 
порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Также в 
суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате 
которых нарушены права и свободы заявителя.

5.2. Органы муниципальной власти, организации 
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 

быть направлена жалоба заявителя 
в досудебном (внесудебном) порядке

108. Органом муниципальной власти, в который может быть 
направлена жалоба, является администрация.

109. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Архива 
подаются руководителю Архива.

110. Жалоба на решение и действие (бездействие) руководителя 
Архива подается главе администрации муниципального образования 
Веневский район.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 

портала, Регионального портала

111. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на Едином портале, Региональном портале, официальном сайте 
администрации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
а также предоставляется непосредственно должностными лицами Архива по 
телефонам для справок, а также электронным сообщением по адресу, 
указанному заявителем.



5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц

112. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц регулируется следующими нормативными 
правовыми актами:

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите 
конкуренции»;

Постановлением правительства Тульской области от 31.10.2012 № 621 
«О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов исполнительной власти Тульской области и их 
должностных лиц, государственных гражданских служащих органов 
исполнительной власти Тульской области, а также на решения и действия 
(бездействие) многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работников
многофункциональных центров».

Информация, предусмотренная в настоящем разделе, подлежит 
обязательному размещению на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), на портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Тульской области.



Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение 

физических и юридических лиц на 
основе документов Архивного 

фонда Российской Федерации и 
других архивных документов, 

предоставление архивных справок, 
архивных выписок и 

копий архивных документов»

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Форма архивной справки

Справочные данные об организации 
(почтовый адрес, телефон)

АРХИВНАЯ СПРАВКА Адресат
_______________________ №_________________
На № от

Текст

Основание:

Должность уполномоченного лица ФИО уполномоченного лица

Сведения о сертификате электронной
подписи



Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение 

физических и юридических лиц на 
основе документов Архивного 

фонда Российской Федерации и 
других архивных документов, 

предоставление архивных справок, 
архивных выписок и 

копий архивных документов»

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Форма архивной выписки

Справочные данные об организации 
(почтовый адрес, телефон)

АРХИВНАЯ ВЫПИСКА Адресат
_______________________ №_________________
На № от

Текст

Основание:

Должность уполномоченного лица ФИО уполномоченного лица

Сведения о сертификате электронной
подписи



Приложение № 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение 

физических и юридических лиц на 
основе документов Архивного 

фонда Российской Федерации и 
других архивных документов, 

предоставление архивных справок, 
архивных выписок и 

копий архивных документов»

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления услуги

РЕШЕНИЕ
Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе 
документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, 

предоставление архивных справок, архивных выписок и 
копий архивных документов»

В связи с обращением_____________________________________________________________
(Ф.И.О., физического лица, наименование юридического лица -  заявителя)

Заявление № _______ о т __ .__._______ гг., о________________________________________

На основании:

По результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в связи с: 
1.
2.

Должность уполномоченного лица ФИО

Сведения о сертификате электронной 
подписи


