
                                                                     

 
 

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ АЛЬМЕНЕВСКОГО РАЙОНА 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 

 __   31 октября 2016 года____ № __229___ 

 с. Альменево 

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача 

архивных справок, архивных выписок и архивных 

копий документов» 

 

В соответствии с Федеральными законами от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об 

архивном деле  в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», постановлением 

Администрации Альменевского района Курганской области от 25 января 2016 года № 6 «О  

порядке  разработки и  утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг», от 10 декабря 2015 № 328 «Об особенностях подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействия) Администрации Альменевского района, 

должностных лиц и муниципальных служащих Администрации Альменевского района», на 

основании Устава Альменевского района Курганской области Администрация  

Альменевского  района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:        
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов «согласно 

приложению к настоящему постановлению.   

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Альменевского района от 

04 марта 2016 года № 42 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий 

документов». 

3. Обнародовать настоящее постановление в порядке, предусмотренном Уставом 

Альменевского района Курганской области.    

4. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования. 

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего 

делами Администрации Альменевского района Волкова С.А. 

 

 

И.о. Главы Альменевского района                                                Р.Р. Каримов  
                                                                          

Исп.. Назарова Р.Ф. 

т.99276 



 

                                                                   Приложение к постановлению 

                                                                     Администрации Альменевского района      

                                                                    от 31.10.2016 г.  № 229 

                                                                    «Об утверждении административного регламента 

                                                                    предоставления муниципальной услуги «Выдача 

                                                                    архивных справок, архивных выписок и архивных  

                                                                    копий документов»  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА АРХИВНЫХ СПРАВОК, АРХИВНЫХ 

КОПИЙ ДОКУМЕТНОВ» 

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов» (далее – 

Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества 

работы по выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов и 

определяет сроки, последовательность действий (административных процедур)  архивной 

службой Администрации Альменевского района (далее - архив) при предоставлении 

муниципальной  услуги.                                                                                               

2. Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов 

подразумевает исполнение социально-правовых и тематических запросов, связанных с 

социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, получение 

льгот и компенсаций в соответствии с законодательством, подтверждения права на 

недвижимость и землю и других прав.                                                                           

3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, 

индивидуальные предприниматели, обращающиеся в Администрацию Альменевского 

района за получением муниципальной услуги.                                                                

4. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется 

непосредственно в уполномоченном органе по адресу: 641130, Курганская область, с. 

Альменево пл. Комосомола,1, Администрация Альменевского района, кабинет № 14, тел. 9-

92-76, электронная почта arhif.almraion@yandex.ru,также посредством размещения 

информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в сети Интернет на 

официальном сайте Администрации Альменевского  района (администрация.альменевский-

район.рф), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг» ( далее - Портал) (https://www.gosuslugi.ru) в 

государственном бюджетном учреждении Курганской области «Многофункциональный 

центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее-

«МФЦ»),расположенного по адресу: г. Курган, ул. Куйбышева, д.144, ст. 41 

5. График работы архива: понедельник-пятница с 8 час. 00 мин. до 16 час.00 мин., 

перерыв на обед с 12 час.00 мин. до 13 час.00 мин., суббота, воскресенье - выходные. 

РАЗДЕЛ II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

6. Наименование муниципальной услуги: муниципальная услуга «Выдача архивных 

справок, архивных выписок и архивных копий документов». 

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Альменевского района. 

8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 

выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов, либо отказ в их 

выдаче.  

9. Запросы, поступившие в архив, исполняются в течение 30 рабочих дней со дня их 

регистрации. Предельный срок от приема до получения результата - 30 дней. При 

поступлении в архив запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления 
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дополнительных сведений и уточнений архив в 10-дневный срок запрашивает автора запроса 

эти уточнения и дополнительные сведения. При этом срок предоставления муниципальной 

услуги приостанавливается до получения данных сведений.              

10. Запросы, не относящиеся к составу документов, хранящихся в муниципальном 

архиве, в течение 5 рабочих дней с момента их регистрации направляются в организацию, 

где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя, либо заявителю 

даются соответствующие рекомендации. 

11. Депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов власти, органов 

местного самоуправления, судов, прокуратуры, правоохранительных органов 

рассматриваются специалистом архива в день поступления и исполняются в 

предусмотренные законодательством сроки. 

12. Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения поступивших 

запросов российских граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод, 

осуществляется в соответствии с: 

1) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2) Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации»; 

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и защите информации»; 

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

5) Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

6) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении правил организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской 

федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, 

музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; 

7) Законом Курганской области от 07 сентября 2005 года № 71 «Об архивном деле в 

Курганской области»; 

8) Уставом Альменевского района Курганской области; 

9) настоящим Административным регламентом. 

13. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное 

заявление приложение 1,2,3 к настоящему административному регламенту или обращение 

заявителя (заявление) по электронной почте Администрации Альменевского района. В 

заявлении указываются: 

1) наименование организации, в которую направляется запрос; 

2) наименование и адрес юридического лица, дата и подпись его руководителя; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, дата его рождения, адрес места 

жительства, личная подпись и дата подачи заявления; 

4) о стаже работы (службы) и заработной плате – название, ведомственная 

подчиненность и адрес органа, организации; в качестве кого работали; 

5) о копии документа – название документа, его номер и дата, название органа или 

организации, создавшей документ; 

6) заявитель вправе указать иные сведения, позволяющие осуществить поиск 

документов, необходимых для исполнения запроса. 

К заявлению могут быть приложены копии трудовой книжки, других документов, 

связанных с темой заявления. 

14. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги являются: 

1) предоставлен не полный пакет необходимых документов; 

2) текст письменного запроса не поддается прочтению; 

3) заявление на предоставление муниципальной услуги не оформлено надлежащим 

образом: отсутствует адресат для отправки ответа, текст письменного обращения не 



поддается прочтению, в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.  

15. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть получен 

заявителем без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законодательством тайну; 

2) наличие обращения заявителя (заявления) о приостановлении или об отказе в 

получении муниципальной услуги; 

3) запрашиваемая информация не относится к содержанию фондов архива. 

Уведомление об отказе в приеме заявления направляется заявителю в трехдневный 

срок со дня получения заявления. 

16. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

17. Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут при подаче 

заявления и получения результатов предоставления муниципальной услуги. 

18. Поступившие в архив письменные заявления заявителей регистрируются в день 

поступления в установленном порядке. Регистрация заявления является основанием для 

начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

19. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть снабжено 

соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств 

должностей специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

времени приема граждан, времени перерыва на обед, времени технического перерыва, 

столом для заполнения запроса, информационным стендом с блок-схемой оказания услуги, 

образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. Места ожидания в очереди на предоставление или получение 

документов должны быть оборудованы стульями, скамьями. Места ожидания должны 

соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы 

должностных лиц. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, 

должны быть оборудованы компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в 

полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги. 

20. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожиданий 

приема; 

2) своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством 

форм информирования, предусмотренных административным регламентом; 

3) обоснованность отказов о предоставлении муниципальной услуги; 

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

5) доля граждан, использовавших базовые (обязательные) сервисы муниципальной 

услуги, предоставляемой в электронном виде, в общем количестве заявителей; 

6) количество оказываемых гражданам базовых (обязательных) сервисов 

предоставления муниципальной услуги в электронном виде; 

7) количество оказываемых гражданам базовых (дополнительных) сервисов 

предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

21. Администрация Альменевского района обеспечивает инвалидам: 

 условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного 

пользования транспортом, средствами связи и информации; 

 возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и 

высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 



 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

 надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в 

которых предоставляется муниципальная услуга), и к услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

 дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой информации знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля; 

 допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

 допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

социальной защиты населения; 

 оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

22. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) возможность получения полной, достоверной и актуальной информации о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги по телефону, при письменном или личном 

обращении, на информационных стендах, официальном сайте, на Портале, в ГБУ «МФЦ» 

(отделе ГБУ «МФЦ») (при наличии соответствующего соглашения); 

2) возможность получения полной, достоверной и актуальной информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги по телефону, при письменном или личном 

обращении, в том числе в электронной форме, на Портале; 

3) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги лично, 

путем направления почтового отправления или в форме электронного документа с 

использованием Портала, через ГБУ «МФЦ» (отдел ГБУ «МФЦ») (при наличии 

соответствующего соглашения). 

23. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

1) прием и регистрация заявления в день обращения заявителя; 

2) отсутствие очереди либо уменьшение времени ожидания при приеме от заявителя 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3) соблюдение установленных сроков и порядка предоставления муниципальной 

услуги, стандарта предоставления муниципальной услуги; 

4) отсутствие обоснованных жалоб заявителей (в досудебном или судебном порядке) 

на решения и действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги;  

5) доля заявителей, получивших муниципальную услугу своевременно и в полном 

объеме, от общего количества заявителей, получивших муниципальную услугу; 

6) количество взаимодействий заявителей с должностными лицами Администрации 

Альменевского района при предоставлении муниципальной услуги, не превышающее 2 раз; 

7) отсутствие опечаток или ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. В случае допущенных в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах опечаток или ошибок их исправление 

осуществляется в срок не более 5 рабочих дней со дня их обнаружения, с учетом 

предусмотренных Административным регламентом административных процедур. 

24. Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенности 

предоставления муниципальной услуги в отделе ГБУ «МФЦ» и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 



1) заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано заявителем 

в электронной форме посредством Портала. 

2) доступ к форме заявления в электронной форме осуществляется после регистрации 

заявителя на Портале. 

3) заявитель заполняет электронную форму заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. Электронная форма заявления о предоставлении муниципальной 

услуги соответствует форме заявления, приведенной в приложении 2 к Административному 

регламенту. 

25. Данные, указанные заявителем при регистрации на Портале автоматически 

заполняют соответствующие поля заявления. Заявителю необходимо только внести 

недостающую информацию, прикрепить необходимые документы в электронном виде (скан-

копии). 

26. Предоставление муниципальной услуги в отделе ГБУ «МФЦ» осуществляется     в 

соответствии с соглашением, заключенным между ГБУ «МФЦ» и Администрацией 

Альменевского района, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о 

взаимодействии. 

27. При предоставлении муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ» (отделе ГБУ «МФЦ») 

специалистами ГБУ «МФЦ» (отдела ГБУ «МФЦ») в соответствии с Административным 

регламентом осуществляются следующие административные действия: (Указываются 

конкретные административные действия специалистов ГБУ «МФЦ» (отдела ГБУ «МФЦ»), 

применительно к каждой административной процедуре, предусмотренной разделом III 

Административного регламента, конкретные сроки осуществления административных 

действий, в соответствии с соглашением о взаимодействии между ГБУ «МФЦ» и 

Администрацией Альменевского  района). 

РАЗДЕЛ III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ, А ТАКЖЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В 

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЕЫХ ЦЕНТРАХ 

28. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием, регистрация, анализ тематики заявлений: 

- поступившие в архив заявления регистрируются в журналах регистрации социально-

правовых и тематических запросов в день поступления. Регистрация заявления является 

основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

Уполномоченный специалист архива осуществляет прием, анализ тематики поступивших 

заявлений с учетом имеющихся в архиве документов и научно-справочного аппарата к ним. 

В результате анализа определяется правомерность получения заявителем запрашиваемой 

информации, степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для 

его исполнения, возможное местонахождение архивных документов, необходимых для его 

исполнения. При отсутствии документов в архиве, уполномоченный специалист в течении 5 

дней с момента регистрации направляет заявления на исполнение по месту их хранения в 

органы и организации, либо дает заявителю соответствующие рекомендации. Время приема 

документов составляет не более 15 мин.  Результатом административной процедуры является 

прием, регистрация или отказ в приеме и регистрации, анализ тематики заявления; 

2) поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса, подготовка 

ответов заявителю: 

- основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в 

журнале регистрации заявление. Уполномоченный специалист архива при поступлении 

заявления с помощью имеющегося научно-справочного аппарата определяет архивные 

шифры документов, необходимых для исполнения запроса. В соответствии с архивными 

шифрами уполномоченный специалист поднимает из архивохранилища необходимые для 



исполнения обращения архивные документы и приступает к исполнению запроса. 

Подготовку ответов заявителям осуществляет специалист архива. Ответ может быть 

подготовлен в виде письменного уведомления заявителя о направлении запроса на 

исполнение в соответствующий орган или организацию, письменного уведомления заявителя 

о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса, письма 

с иными сведениями, архивной справки, архивной выписки или архивной копии. При 

отсутствии необходимых для исполнения запроса архивных документов в составе фондов, 

хранящихся в архиве, заявителю уполномоченным специалистом архива готовится ответ, в 

котором излагается причина, по которой не представляется возможным выдать справку или 

копию требуемого документа. Результатом административного действия является получение 

необходимых документов из архивохранилищ, и подготовка ответа заявителю в течении 10 

дней со дня регистрации заявления; 

3)  оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий: 

- уполномоченный специалист архива готовит архивные справки, архивные выписки и 

архивные копии. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности 

событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается 

цитирование архивных документов. Несовпадение отдельных данных архивных документов                                         

со сведениями, изложенными в заявлении, не является препятствием для включения их в 

архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает 

сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. 

В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных 

документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, 

инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в 

документе», «Так в тексте оригинала»). В тексте архивной справки не допускаются 

изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию 

архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. Подчистки, 

помарки в архивных справках не допускаются. После текста архивной справки приводятся 

архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные 

издания, использованные для составления архивной справки. В тексте архивной справки 

допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных 

документов сразу после изложения каждого факта, события. В архивной справке, объем 

которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены 

печатью. Архивная справка оформляется на бланке   архива и адресуется непосредственно 

заявителю. Архивная справка подписывается управляющим делами Администрации 

Альменевского района, заверяется печатью, проставляется номер и дата составления; 

 - в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата 

воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть 

исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также 

пропуски в тексте документа отдельных слов обозначаются многоточием. В примечаниях к 

тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, 

неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие 

повреждения текста и т. д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения 

в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После 

текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения 

архивного документа. Аутентичность выданных архивных выписок удостоверяется 

подписью управляющего делами Администрации Альменевского района и печатью; 

- архивная копия, состоящая из одного листа, заверяется печатью и подписью 

управляющего делами Администрации района. На копии проставляется шифр единицы 

хранения и номер листа. На обороте каждого листа архивной копии, состоящей из 

нескольких листов, проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения 

архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются (прошиваются). Архивная 

копия заверяется печатью и подписью управляющего делами Администрации 

Альменевского района. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии 

оформляются на государственном языке Российской Федерации. Результатом 



административного действия являются подготовленные и соответствующим образом 

оформленные архивные справки, архивные выписки и архивные копии документов. Срок 

оформления архивной справки, архивной выписки и архивной копии документов составляет 

10дней со дня получения документов с архивохранилищ; 

4) выдача, отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и 

архивных копий. 

- основанием для начала административной процедуры являются оформленные 

архивные справки, архивные выписки и архивные копии. Архивные справки, выписки, копии 

документов, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений высылаются в течении 5 дней со 

дня их оформления уполномоченным специалистом архива по почте простыми письмами в 

адреса заявителей, либо при личном обращении в архив при предъявлении документов, 

удостоверяющих личность, для третьих лиц – по доверенности, оформленной в 

установленном порядке. Результатом административного действия является роспись 

заявителя (доверенного лица) или отметка в журнале исходящей корреспонденции о 

получении или почтовом направлении архивной справки, архивной выписки, архивной 

копии, ответа заявителю с указанием даты получения, отправления. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 4 к                                                                               

настоящему Административному регламенту. 

РАЗДЕЛ IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

29. Контроль своевременного предоставления услуги осуществляется управляющим 

делами Администрации Альменевского района. Обязательному контролю подлежат 

поступившие в архив, зарегистрированные в установленном порядке, требующие 

исполнения: 

1) письма, обращения и запросы судов, прокуратуры и иных правоохранительных 

органов; 

2) жалобы граждан.  

Специалисты архива несут персональную ответственность за соблюдение сроков их 

исполнения, своевременность продления сроков исполнения запроса. 

30. Специалисты архива, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

ответственность за:  

1) неправомерный отказ в приеме или исполнении запроса; 

2) действие (бездействие), ведущее к нарушению прав и законных интересов заявителя; 

3) нарушение срока и порядка регистрации запроса, их рассмотрения; 

4) принятие заведомо необоснованного незаконного решения; 

5) предоставление недостоверной информации. 

По фактам нарушений сотрудниками архива настоящего административного 

регламента Главой Альменевского района назначается служебная проверка. При 

обнаружении неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом архива 

возложенных на него обязанностей по предоставлению муниципальной услуги управляющий 

делами Администрации Альменевского района принимает меры по привлечению этого лица 

к дисциплинарной ответственности. 

31. Управляющим делами Администрации Альменевского района осуществляется 

контроль соблюдения порядка предоставления услуги путем проведения плановых и 

внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся один раз в полугодии, внеплановые 

проверки проводятся в случае поступления жалобы от заявителя. 

 

РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 



36. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) 

Администрации Альменевского района и (или) ее должностных лиц, муниципальных 

служащих (далее – должностные лица), принятое и (или) осуществляемое в ходе 

предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в порядке, предусмотренном 

постановлением Администрации Альменевского района Курганской области от 10 декабря 

2015 г. № 328 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) Администрации Альменевского района, должностных лиц и муниципальных 

служащих Администрации Альменевского района». 

37. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) Администрации 

Альменевского района, ее должностных лиц, принятые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления 

муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

5) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

6) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

38. Жалоба подается в Администрацию Альменевского района в письменной форме, в 

том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномоченными лицами  

Администрации Альменевского района в месте предоставления муниципальной услуги (в 

месте, где заявитель подавал запрос в устной форме либо заявление о  предоставлении 

муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где 

заявителем получен результат муниципальной услуги в соответствии с настоящим 

регламентом). 

Время приема жалобы на личном приеме установлено в настоящем регламенте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий в соответствии с законодательством Российской Федерации 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя.  

39. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

40. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем при помощи Портала, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта.  

При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в настоящем регламенте, 

может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 

документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

41. Жалоба может быть подана заявителем через ГБУ «МФЦ». При поступлении 

жалобы ГБУ «МФЦ» (отдел ГБУ «МФЦ») обеспечивает ее передачу в Администрацию 

Альменевского района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между ГБУ «МФЦ» и Администрацией Альменевского района (далее - 



соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 

жалобы. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги ГБУ «МФЦ» 

рассматривается в соответствии с настоящим разделом Администрацией Альменевского 

района, заключившей  соглашение о взаимодействии. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

Администрации Альменевского района. 

42. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, ее 

уполномоченного лица, 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) Администрации 

Альменевского района, ее должностного лица; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Администрации Альменевского района, ее должностного лица.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

43. Жалоба рассматривается Администрацией Альменевского района, 

предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен 

вследствие решений и действий (бездействия) Администрации Альменевского района, ее 

должностного лица.  

Рассмотрение жалобы обеспечивает Глава Альменевского района в соответствии с 

настоящим разделом регламента. 

44. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является поступление жалобы от заявителя в Администрацию Альменевского района.  

45. Жалоба, поступившая в Администрацию Альменевского района, подлежит 

регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

46. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа Администрации Альменевского района, ее 

уполномоченного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока 

таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

47. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» Администрация Альменевского района принимает решение об удовлетворении 

жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение указывается в ответе 

заявителю. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 25.17 Закона 

Курганской области от 20.11.1995 г. № 25 «Об административных правонарушениях на 

территории Курганской области», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение 

жалоб в Администрации Альменевского района, незамедлительно направляет 

соответствующие материалы должностному лицу, уполномоченному на составление 

протоколов об административных правонарушениях.  

48. Администрация Альменевского района отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 



3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы; 

4) отсутствия оснований для удовлетворении жалобы. 

49. При удовлетворении жалобы Администрация Альменевского района принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

(направлению) заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со 

дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

50. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 

заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

51. В ответе Администрации Альменевского района по результатам рассмотрения 

жалобы указываются: 

1) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, 

принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

52. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации Альменевского района. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица Администрации Альменевского района и (или) Администрации 

Альменевского района, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

53. Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, в том числе в судебном порядке. 

54. Заявители имеют право обратиться в Администрацию Альменевского района  за 

получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 

жалобы, в письменной форме по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Портала, через ГБУ «МФЦ» 

«(отдел ГБУ «МФЦ»), а также при личном приеме. 

55. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

осуществляется на информационных стендах, официальном сайте, Портале, в ГБУ «МФЦ» 

(отделе ГБУ «МФЦ»), в порядке, предусмотренном в настоящем регламенте, а также путем 

консультирования заявителей по письменным или устным запросам по почте, электронной 

почте, по телефону, при личном приеме. 

 

 

Управляющий делами Администрации 

 Альменевского района                                                                             С.А. Волков 

                                                                    

             



Приложение 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных 

выписок и архивных копий 

документов» 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать справку __________________________________________________ 

(указать, о чем справка: о стаже, заработной плате и др.) 

за период работы _______________________ для 

____________________________________ 

(указать цель получения справки) 

Для подготовки справки сообщаю: 

Фамилия, имя, отчество (по паспорту), 

заявителя 

  

Почтовый индекс, домашний адрес, 

контактный телефон  

  

Фамилии, имя отчество (по паспорту), дата 

рождения лица, о котором запрашиваются 

сведения, под какой фамилией работала (для 

женщин) 

  

Полное название организации в период 

работы 

  

Занимаемая должность (должности) в 

период работы 

  

Другие данные (год увольнения, участок, 

отдел, цех и т. д., прочие дополнительные 

сведения) 

  

К заявлению прилагаю   

Дата подачи заявления-анкеты    

Подпись   

  

                                                                                                               

 

 



Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных 

выписок и архивных копий 

документов» 

 

 

 

                                                                ЗАЯВЛЕНИЕ 

  

Прошу выдать архивную выписку из документа _____________________________ 

________________________________________________________________________  

                                           (указать суть выписки, название, номер и дату документа) 

________________________________________________________________________ 

 для ____________________________________________________________________ 

                                                   (указать цель получения выписки) 

 Для подготовки архивной выписки сообщаю: 

  

Фамилия, имя, отчество (по паспорту) 

заявителя 

  

Почтовый индекс, домашний адрес, 

контактный телефон 

  

Фамилии, имя отчество (по паспорту), дата 

рождения лица, для которого 

запрашиваются сведения 

  

К заявлению прилагаю 

  

  

Дата подачи заявления-анкеты   

Подпись   

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных 

выписок и архивных копий 

документов» 

 

                                                                           от     ________________________________ 

  

                                                                           _____________________________________ 

                                                                                    (Ф. И. О. заявителя полностью) 

                                                                          ______________________________________ 

  

                                                                          ______________________________________ 

                                                                                           (адрес по прописке, телефон)  

                                                                          _______________________________________ 

 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

  

Прошу выдать архивную копию ___________________________________________ 

  

________________________________________________________________________ 

(указать точное название документа, его дату и номер, название организации, 

________________________________________________________________________ 

создавшей документ, количество экземпляров копий) 

  

________________________________________________________________________ 

  

________________________________________________________________________ 

  

К заявлению прилагаю ___________________________________________________ 

 

  

  

Дата                                                                                                                      Подпись 

  

   

 

 



                                                                                                                  

Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных 

выписок и архивных копий 

документов» 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных 

копий документов. 

   

 

 

Прием, регистрация заявления, анализ 

тематики заявления 

Направление заявления на 

исполнение в другие органы и 

организации 

 Отказ в приеме заявления 

 

 

 
 

 

 

  

 

Поиск архивных документов, 

необходимых для исполнения 

запроса, подготовка ответа 

заявителю 

Оформление архивных 

справок, архивной выписки и 

архивных копий 

Выдача, отправка заявителю 

архивной справки, архивной 

выписки, архивной копии, 

ответа заявителю 


