
АДМИНИСТРАЦИЯ СРОСТИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
БИЙСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«25 » февраля 2015 г.                                                                                                    № 18
с. Сростки

Об утверждении административного   регламента 
предоставления    муниципальной    услуги 
«Предоставление архивных документов 
(оформление справок, выписок, копий»

 
     Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г.

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
администрация  Сростинского  сельсовета  Бийского  района  Алтайского  края,
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить  административный  регламент  предоставления  муниципальной
услуги «Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий)»  

2. Заместителю главы  администрации Сростинского сельсовета Бийского района
Алтайского  края  обеспечить  исполнение  специалистами  администрации
Административного регламента при предоставлении гражданам муниципальной услуги. 

3.  Обнародовать  согласно  Устава  муниципального  образования   Сростинский
сельсовет Бийского района Алтайского края в с. Сростки, п. Образцовка, п. Предгорный
на информационных стендах.
       4. Контроль за исполнением настоящего Постановления  оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                                                Д.В. Гаврилин



Утвержден
Постановлением администрации 
Сростинского сельсовета
Бийского района Алтайского края
от 25.02.2015 г.     № 18

  Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов

(оформление справок, выписок, копий)»  

I. Общие положения

1.1.Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги
«Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий)» (далее
– Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и
доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных
условий  для  потребителей  муниципальной  услуги,  определяемый  порядок,  сроки  и
последовательность  административных  процедур  (действий)  при  предоставлении
муниципальной  услуги,  в  том  числе  через  краевое  автономное  учреждение
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг
Алтайского края» (далее – МФЦ)1, в электронной форме с использованием федеральной
государственной  информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)»2 (далее  –  Единый  портал  государственных  и
муниципальных услуг  (функций)),  универсальной электронной карты (далее – УЭК)  с
соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных
данных.

В своей деятельности  Администрация Сростинского сельсовета Бийского района
Алтайского  края  взаимодействует  с  уполномоченной  организацией  Алтайского  края,
осуществляющей  функции  по  организации  деятельности  по  выпуску,  выдаче  и
обслуживанию УЭК в части ведения регистра УЭК, содержащего сведения о выданных
на территории Алтайского края УЭК, эксплуатации программно-технического комплекса
по  работе  с  УЭК,  обеспечения  информационно-технологического  взаимодействия
государственных информационных систем при предоставлении гражданам Алтайского
края государственных услуг с использованием УЭК. 

Административный  регламент  определяет  сроки,  требования,  условия
предоставления  и  последовательность  действий  (административных  процедур)  при
осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2.Заявителями муниципальной услуги являются:
физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и

их  территориальных  органов,  органов  государственных  внебюджетных  фондов  и  их
территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные
представители,  обратившиеся  в  орган,  предоставляющий  муниципальные   услуги  с
запросом  о  предоставлении   или  муниципальной  услуги,  выраженным  в  устной,
письменной или электронной форме.

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.Сведения  о  месте  нахождения  администрации  сельсовета,

предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах

1 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ
2 предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить
услугу».



электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на
официальном  интернет-сайте  муниципального  образования  Сростинский  сельсовет
Бийского  района  Алтайского  края:   http://srostki.secna.ru/ на  информационном стенде  в
кабинетах  приема  заявителей,  на  Региональном  портале  государственных  и
муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных
услуг (функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту. 

1.3.2.Сведения  о  месте  нахождения  Многофункционального  центра,  графике
работы,  адресе  официального  интернет-сайта,  адрес  электронной  почты,  контактный
телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде
администрации сельсовета и в приложении 2 к Административному регламенту

1.3.3.  При  обращении  заявителя  в  администрацию  сельсовета  письменно  или
через  электронную  почту  за  получением  информации  (получения  консультации)  по
вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  ответ  направляется  в  срок,  не
превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.4.По телефону специалисты администрации сельсовета дают исчерпывающую
информацию по предоставлению муниципальной услуги.

1.3.5.Консультации  по  предоставлению  муниципальной  услуги  осуществляются
специалистами  администрации  сельсовета  при  личном  обращении  в  рабочее  время
(приложение 1).       

1.3.6.Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по
следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
комплектности (достаточности) представленных документов;

2)  источника  получения  документов,  необходимых  для  представления
муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков предоставления муниципальной услуги;
5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.7.При  осуществлении  консультирования  специалисты  администрации

сельсовета в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны
представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные
гражданином вопросы.

Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на
информационном стенде органа местного самоуправления.

Размещаемая информация содержит в том числе:

-   извлечения  из  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  порядок  и
условия предоставления муниципальной услуги;

-   текст Административного регламента с приложениями;
-   блок-схему (согласно Приложению №3 к Административному регламенту);
-  перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги,

и требования, предъявляемые к этим документам;
-    порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
-  порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
При ответах на телефонные звонки граждан специалисты подробно и в вежливой

(корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ
на  телефонный звонок  должен начинаться  с  информации о  наименовании органа,  в
который  позвонил  гражданин,  фамилии,  имени,  отчестве  и  должности  специалиста,
принявшего телефонный звонок. 

При  устном  личном  обращении  заявитель  информируется  в  режиме  общей
очереди в дни приема специалистов, уполномоченных для информирования.

http://srostki.secna.ru/


Письменные  обращения  и  обращения  получателей  услуг  посредством
электронной  почты  по  вопросам  о  порядке,  способах  и  условиях  предоставления
муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки
ответа  заявителю  в  срок,  установленный  действующим  законодательством  для
рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

В  любое  время  с  момента  приема  документов,  указанных  в  2.6.  настоящего
Административного  регламента,  заявитель  имеет  право  на  получение  сведений  о
прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона,
средств  Интернета,  электронной  почты  или  посредством  личного  посещения  органа
местного самоуправления. 

Для  получения  сведений  о  прохождении  процедур  по  представлению
муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер,
указанные  в  полученном  заявителем  втором  экземпляре  заявления  Заявителю
предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе какой административной
процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.8.  Порядок  получения  информации  по  вопросам  предоставления
муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том
числе о ходе предоставления муниципальной услуги, о местах нахождения и графиках
работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые
необходимо  для  предоставления  муниципальной  услуги  входит  в  обязанность
управляющего  делами  администрации  сельского  поселения,  предоставляющего
муниципальную услугу. 

Информирование осуществляется:
-при личном обращении заявителя;
-при письменном обращении заявителя;
-с исполнением средств телефонной связи, посредством электронного обращения

путем  заполнения  специальной  формы  через  порталы  государственных  и
муниципальных услуг;

- на официальном интернет-сайте  http://srostki.secna.ru/

1.3.9. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация, указанная в подпунктах 1.3.1., 1.3.2. настоящего Административного

регламента  размещается  на  информационных  стендах  в  месте  предоставления
муниципальной услуги  на информационном интернет-сайте.

Тексты  материалов,  размещаемых  на  информационных  стендах,  печатаются
удобным  для  чтения  шрифтом,  без  исправлений.  Информационные  стенды
размещаются в доступном для заявителей месте.
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1.Наименование   муниципальной  услуги  –  «Предоставление  архивных  документов
(оформление справок, выписок, копий)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация
Сростинского сельсовета Бийского района Алтайского края
Запрещается  требовать  от  заявителя  осуществления  действий,  в  том  числе
согласований,  необходимых  для  получения  муниципальной  услуги  и  связанных  с
обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальных услуг;
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.

http://srostki.secna.ru/


Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- архивные справки;

- архивные выписки;

- архивные копии;

- информационные письма;

- тематические обзоры архивных документов;

- тематические перечни;

- тематические подборки копий архивных документов;

- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации о дальнейших путях
поиска необходимой информации;

-  уведомления  о  направлении  соответствующих  запросов  на  исполнение  по
принадлежности в другие органы и организации;

- письма с иными сведениями.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги. 
 2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется  в срок до 7 дней. 
 2.4.2. Выдача архивных документов может быть отложена в случае:
- необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических
лиц;
- направления документов на экспертизу.
     Срок выдачи архивных документов не может превышать 30 дней  со дня вынесения
постановления об отложении выдачи архивных документов.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги: 

2.5.1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993  (с учетом поправок, внесенных
Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от
30.12.2008  №6-ФКЗ,  от  30.12.2008  №7-ФКЗ)  (Собрание  законодательства  Российской
Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, №1, ст. 1; 2009, №1, ст. 2);

Федеральный  закон от  22.10.2004  №  125-ФЗ  «Об  архивном  деле  в  Российской
Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений
граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N
19, ст. 2060,)

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ  (в ред. от 03.12.2011) «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»; Собрание законодательства
РФ,02.08.2010,№31,ст.4179.)

Федеральный  закон  от  27.07.2006  №  149-ФЗ  «Об  информации,  информационных
технологиях и о защите информации»  (ред. от 06.04.2011, с изм. от 21.07.2011);

Федеральный закон РФ 27.07.2006 г. № 152-ФЗ    «О персональных данных» (ред. от
25.07.2011);

Постановление Правительства Российской Федерации  от  16.05.2011 № 373 «О
разработке  и  утверждении  административных  регламентов  исполнения
государственных  функция  и  административных  регламентов  предоставления
государственных  услуг»  ("Собрание  законодательства  РФ",  30.05.2011,  N  22,  ст.
3169.);

Распоряжение  Правительства  Российской  Федерации  от  25.04.2011  №  729-р  «Об
утверждении  перечня  услуг,  оказываемых  государственными  и  муниципальными
учреждениями  и  другими  организациями,  в  которых  размещается  государственное
задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры

http://ispdn.ru/law/748/#text
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=101679;fld=134;dst=100173
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=2875;fld=134


государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
Собрание законодательства РФ, 02.05.2011,№18,ст.2679.)

Приказ  Министерства  культуры и  массовых  коммуникаций Российской  Федерации от
18.01.2007 № 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»,  (зарегистрирован  в
Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный №   9059);

 Устав  муниципального  образования  Сростинский  сельсовет  Бийского  района
Алтайского края
2.6.Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги:
      1)  письменное   заявление (Приложения 5,6 к настоящему Административному
регламенту). В заявлении указывается полное наименование документа, копию которого
запрашивает заявитель; причина обращения заявителя; паспортные данные заявителя -
физического  лица,  индивидуального  предпринимателя;   реквизиты  заявителя  -
юридические лица, подпись и дата.
      2)  паспорт  гражданина  Российской  Федерации,   его  представителя,
представителя юридического лица, доверенность или документ, на котором нотариально
свидетельствуется  подлинность  подписи,  за  гражданина,  обратившегося  за
муниципальной услугой;
      3)  для  юридических  лиц  –  документы,  подтверждающие  полномочия
представителя юридического лица:
-  документы  подтверждающие  избрание  или  назначение  руководителя  (для
представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности);
- доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного
лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска
печати  этой  организации  (для  представителя  юридического  лица,  действующего  по
доверенности);
В случае обращения заявителя документы представляются в подлинниках (нотариально
заверенных копиях) либо в копиях с предъявлением подлинников.
Специалист,  принявший заявление  и  документы,  проверяет  их,  снимает  копии  с  тех
документов, которые должны быть возвращены заявителю, и заверяет копии документов
в установленном порядке.
Заявление  и  документы (копии документов),  представляемые посредством почтового
отправления, должны направляться с объявленной ценностью при пересылке, описью
вложения и уведомлением о вручении. Подлинность подписей заявителя на заявлении и
копиях  документов,  направляемых  по  почте,  должна  быть  нотариально  заверена.
Направление  заявления  и  документов  (копий  документов)  по  почте  осуществляется
способом,  позволяющим  подтвердить  факт  и  дату  отправления.  Обязанность
подтверждения факта отправки заявления и документов (копий документов) лежит на
заявителе.
Заявление и документы в форме электронных документов направляются посредством
Единого  портала  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  или  Портала
государственных  и  муниципальных  услуг  Республики  Башкортостан  либо  с
использованием других информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и
порядке, которые определяются законодательством Российской Федерации.
При поступлении заявления и документов в форме электронных документов заявителю
в течение 3  рабочих дней со  дня  регистрации заявления направляется электронное
сообщение о поступлении данных документов с указанием тех из них, которые подлежат
представлению заявителем лично.



Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные
не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие
однозначно истолковать их содержание.
 2.7.Запрещается требовать от заявителя предоставления документов, и информации
или  осуществления  действий,  представление  или  осуществление  которых  не
предусмотрено  нормативными  правовыми  актами,  регулирующими  отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Представления  документов  и  информации,  которые  в  соответствии  с  нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации  и  Республики  Башкортостан,
муниципальными  правовыми  актами  находятся  в  распоряжении  государственных
органов,  предоставляющих  государственную  услугу,  иных  государственных  органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам
и  органам  местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении
государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в
части 6 статьи 7 Федерального закона.
      2.8.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги:
         -основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги,  является  не  предоставление  документов,  указанных в  пункте
2.6. настоящего Административного регламента.       

2.9.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении
муниципальной услуги:
- с просьбой о выдаче архивного документа обратился гражданин, признанный судом
недееспособным  или  ограниченно  дееспособным,  либо  представитель,  не  имеющий
необходимых полномочий;
-  наличие  в  представленных  документах  исправлений,  серьезных  повреждений,  не
позволяющих однозначно истолковать их содержание, документы, имеющие подчистки
либо  приписки,  зачеркнутые  слова  и  иные   неоговоренные  исправления,  а  также
документы, исполненные карандашом.

2.10.Перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления муниципальной услуги.

При  предоставлении  муниципальной  услуги  иные  услуги,  необходимые  и
обязательные для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Основания взимания государственной пошлины или иной платы, не предусмотрены.
         2.12.  Порядок,  размер  и  основания  взимания  платы  за  предоставление
муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13.Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата  предоставления
муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди не может превышать 15 минут. 
2.14.Срок  и  порядок  регистрации  запроса  о  предоставлении  муниципальной

услуги.
Заявление подлежит регистрации в день приема документов.
2.15.Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется  муниципальная

услуга.
Здание,  в  котором  располагается  должностное  лицо,  осуществляющее  прием

заявителей,  должно  быть  оборудовано  противопожарной  системой  и  средствами
пожаротушения.
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Прием  заявителей  осуществляется  в  специально  предназначенном  для  этих
целей  помещении,  имеющих  оптимальные  условия  для  работы.  Рабочее  место
должностного лица, осуществляющего прием, должно быть оборудовано персональным
компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных,
печатающим  устройством,  иметь  информацию  о  фамилии,  имени  и  отчестве
должностного лица, осуществляющего прием.

Места для приема заявителей,  заполнения заявлений,  ожидания в очереди на
предоставление или получение документов, по предоставлению муниципальной услуги
должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами
и стульями.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного
доступа граждан. На информационных стендах размещается следующая информация:

-извлечения  из  законодательных  и  иных  нормативных  правовых  актов,
содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

-текст  Административного  регламента  с  приложениями  (полная  версия  на
интернет-сайте и извлечения на информационных сайтах);

-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и
требования, предъявляемые к этим документам;

 -образцы  оформления  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги;

-месторасположение,  график  (режим),  номера  телефонов,  адреса  интернет-
сайтов  электронной  почты органов,  в  которых  заявители  могут  получить  документы,
необходимые для получения муниципальной услуги;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями

передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на

официальном сайте муниципального образования.
5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
6)  отсутствие  поданных  в  установленном  порядке  жалоб  на  действия

(бездействие)  должностных  лиц,  осуществленные  в  ходе  предоставления
муниципальной услуги.

III. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур
и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Последовательность  действий  по  выдаче  архивных  документов  отображена  в

блок-схеме (приложение  3 к настоящему Административному регламенту).
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной

услуги.
Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие

административные  процедуры:
1) первичный прием заявления от заявителя;
2) рассмотрение заявления;
3) предоставление архивных  документов (оформление справок, выписок, копий).
3.2. Административная процедура – «первичный прием заявления от заявителя». 
3.2.1.  При  личном  обращении  Основанием  для  начала  административной

процедуры  является  обращение  дееспособного  гражданина  за  выдачей  архивных
документов в Администрацию. Должностное лицо   администрации производит прием



заявления  лично  от  заявителя,  либо  от  имени  заявителя.  Заявление  может  быть
представлено уполномоченным лицом,  при наличии  оригинала доверенности или копии
доверенности от заявителя. На заявлении  не допускается применение факсимильных
подписей.  При  приеме  заявления  о  выдаче  заверенной  копии  документа,  принятого
администрацией   в  отношении  данного  заявителя,  заявителю  –  индивидуальному
предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ,
удостоверяющий личность  (паспорт);  заявителю – юридическому лицу –  представить
заявление, составленное на фирменном бланке, с  подписью руководителя и печатью
организации.

Должностное  лицо  Администрации  проверяет  срок  действия  документа,
удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты
выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие
данных документа, удостоверяющего личность,  данным, указанным в заявлении.  При
приеме  заявления  проставляется  номер  поступающей   корреспонденции  и
регистрируется в системе документооборота администрации.

При  установлении  фактов  несоответствия  заявления  установленным
требованиям,  должностное лицо   Администрации уведомляет заявителя о наличии
препятствий  для  дальнейшей  регистрации,  объясняет  заявителю  содержание
выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению.
Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его
представлении должностное лицо  администрации после регистрации заявления в течение
2  рабочих  дней  направляет  заявителю  письменное  уведомление  о  причине  отказа  в
рассмотрении заявления, которое подписывается  Главой сельсовета. Заявитель может
направить  заявление  по  почте.  Должностное  лицо  Администрации при  получении
отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям  настоящего
Административного регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления,
должностное  лицо   Администрации в  течение  2  рабочих  дней  направляет  заявителю
письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для
отказа и возможностей их  устранения,  которое подписывается Главой сельсовета (или
уполномоченным должностным лицом).  Заявление регистрируется в журнале входящей
корреспонденции.

3.2.2. Продолжительность административной процедуры не более 30 минут.
3.2.3.  Результатом административной процедуры является прием заявления от

заявителя.
3.2.3.2.  При обращении заявителя через  Единый портал государственных и

муниципальных услуг  (функций) электронное  заявление передается  в
информационную  систему  «Система  исполнения  регламентов»  (далее  –  СИР)  по
системе межведомственного электронного взаимодействия. 

Специалист, ответственный за работу в СИР, при обработке поступившего в СИР
электронного заявления: 

1)  устанавливает  предмет  обращения,  личность  заявителя  (полномочия
представителя заявителя);

2)  проверяет  правильность  оформления  заявления  и  комплектность
представленных документов;

3)  обеспечивает  внесение  соответствующей  записи  в  журнал  регистрации  с
указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых
сведений  в  соответствии  порядком  делопроизводства  не  позднее  дня  получения
заявления.

СИР  автоматически  формирует  подтверждение  о  регистрации  заявления и
направляет  заявление  в  «Личный  кабинет»  заявителя  на  Едином  портале
государственных и муниципальных услуг (функций).



3.2.3.3. При  обращении  заявителя  через  Многофункциональный  центр,
специалист  Многофункционального  центра  принимает  документы  от  заявителя  и
передает в Администрацию сельсовета в порядке и сроки, установленные заключенным
между ними соглашением о взаимодействии. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в Многофункциональный
центр в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для
сверки.  Сверка  производится  немедленно,  после  чего  подлинники  возвращаются
заявителю  лицом,  принимающим  документы.  Копия  документа  после  проверки  ее
соответствия  оригиналу  заверяется  лицом,  принимающим  документы.  При  этом
Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий
оригиналам документов.

Специалист Администрации сельсовета, ответственный за прием и регистрацию,
принимает  заявление и  пакет  документов  из  Многофункционального  центра  и
регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления. 

3.3.  Административная  процедура  –  «рассмотрение  и  проверка  заявления  и
документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги»

3.3.1.  Основанием  для   начала  административной  процедуры  является  прием
заявления от заявителя.

 После регистрации  в Администрации  заявление направляется на рассмотрение
Главе сельсовета. Глава сельсовета   (или уполномоченное должностное лицо) в течение
3 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для
подготовки ответа и направляет должностному лицу  Администрации.

3.3.2. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.
3.3.3. Результатом  административной  процедуры  является   визирование

заявления Главой сельсовета.
3.4. Административная процедура – «принятие решения о предоставлении

или  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  информирование  и
выдача результата предоставления муниципальной услуги».

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение
завизированного заявления. В случае соответствия заявления требованиям настоящего
Административного  регламента,  должностное  лицо   Администрации  готовит
запрашиваемые  документы,  хранящиеся  в  администрации,  заверяет  её   печатью
администрации. 

Предоставление  архивных  документов  заявителю  фиксируется   в
Администрации. 

При  получении  архивных  документов  заявитель  ставит  дату  и  подпись  о
получении на заявлении, которое остается в Администрации. 

3.4.2. Продолжительность административной процедуры не более  2 дней.
3.4.3.  Результатом  административной  процедуры  является  выдача  архивных

документов.
3.4.4.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  по  принятию

решения  о  предоставлении  (об  отказе  в  предоставлении)  муниципальной  услуги
является  поступление  Главе  сельсовета  подготовленных  уполномоченным
специалистом  и  согласованных  уполномоченными  должностными  лицами  проекта
уведомления о предоставлении муниципальной услуги, и приложенных документов либо
проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием
мотивированных причин отказа.

3.4.5. Глава сельсовета рассматривает представленные документы, подписывает
уведомление о предоставлении муниципальной услуги либо  мотивированный отказ в
предоставлении муниципальной услуги и направляет их уполномоченному специалисту.



Максимальный  срок  выполнения  действий  данной  административной  процедуры  не
должен превышать пяти дней.

3.4.6.  Информирование  и  выдача  результата  предоставления  муниципальной
услуги.

3.4.7. Уполномоченный специалист не позднее чем через два дня со дня принятия
одного из указанных в пункта 2.4 Административного регламента решений выдает или
направляет  по  адресу,  указанному  в  заявлении,  либо  через  Многофункциональный
центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения
результата муниципальной услуги лично в течение одного рабочего дня, следующего за
днем принятия решения.

3.4.8.При  обращении  заявителя  через Единый  портал  государственных  и
муниципальных услуг  (функций) уведомление  о  принятом  решении  и  о
необходимости явиться за получением результата  (уведомление о статусе заявления)
направляется  заявителю в  «Личный  кабинет»  заявителя  на  Едином  портале
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  либо,  по  выбору  заявителя,  на
электронную почту или путем направления СМС оповещения.

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному
обращению  заявителя  с  предоставлением  подлинников  всех  документов,
сканированные копии которых направлены в электронной форме, для их сверки между
собой.

Сверка  производится  немедленно,  после  чего  подлинники  возвращаются
заявителю  уполномоченным  специалистом.  Копии  документов  после  проверки  их
соответствия оригиналам заверяется уполномоченным специалистом.

 3.4.9. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный
центр Администрации сельсовета: 

1) в срок, указанный в пункте 3.4.2. Административного регламента, направляет
решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в
Многофункциональный  центр,  который  сообщает  о  принятом  решении  заявителю  и
выдает  соответствующий  документ  заявителю  при  его  обращении  в
Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении результата услуги в
Многофункциональном центре);

2) в срок, указанный в пункте 3.4.2.Административного регламента,  сообщает о
принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его
личном  обращении  либо  направляет  по  адресу,  указанному  в  заявлении,  а  также
направляет в  Многофункциональный центр  уведомление,  в  котором раскрывает суть
решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в
заявлении о получении услуги в Администрацию сельсовета

3.4.10.  Заявителю  передаются  документы,  подготовленные  Администрацией
сельсовета по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы,
подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии).

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя
при  предъявлении  документа,  удостоверяющего  личность,  а  также  документа,
подтверждающего  полномочия  по  получению  документов  от  имени  заявителя  (для
доверенных лиц).

При  выдаче  документов  заявитель  дает  расписку  в  получении  документов,  в
которой  указываются  все  документы  передаваемые  заявителю,  дата  передачи
документов.



IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.  Текущий контроль  соблюдения  и  исполнения  ответственным должностным
лицом  положений  настоящего  Административного  регламента  и  иных  нормативных
правовых  актов,  устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной
услуги,  и  принятием  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  решений
осуществляется Главой Администрации Бийского района, Главой сельсовета 

4.2.  Порядок  и  периодичность  проведения  плановых  и  внеплановых  проверок
полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  порядок  и
формы  контроля  полноты  и  качества  её  предоставления,  осуществляется
соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При  ежегодной  плановой  проверке  рассматриваются  все  вопросы,  связанные  с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы
(тематические проверки).

Для  проведения  проверки  полноты и  качества  предоставления  муниципальной
услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой (заместителем главы
Администрации) сельсовета.  

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и
качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются
выявленные недостатки и предложения по их устранению.  Акт подписывается членами
комиссии.

4.3.  За  нарушение  положений  Административного  регламента  или  иных
нормативных  правовых  актов  по  вопросу  рассмотрения  обращений  заявителей,
муниципальные  служащие  привлекаются  к  ответственности  в  соответствии  с
законодательством Российской Федерации.

4.4.  Заявители  вправе  направить  письменное  обращение  в  адрес  Главы
сельсовета с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений
настоящего  Административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,
устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги,  полноты  и
качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных
интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В  случае  проведения  внеплановой  проверки  по  конкретному  обращению  в
течение  3  дней  со  дня  регистрации  письменного  обращения  обратившемуся
направляется  по  почте  информация  о  результатах  проверки,  проведенной  по
обращению. Информация подписывается Главой сельсовета.

Граждане,  их  объединения  и  организации  вправе  направлять  замечания  и
предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление
муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным
обращениям, по электронной почте.

Граждане,   их  объединения  и  организации  вправе  направить  письменное
обращение в адрес администрации с просьбой о проведении проверки  соблюдения и
исполнения  положений  Административного  регламента,  полноты  и  качества
предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов
заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, а также

его должностных лиц



5.1.Заявители  имеют  право  на  обжалование  действий   или  бездействий
исполнителя,  предоставляющего  муниципальную  услугу  и  его  должностных  лиц,
муниципальных служащих в досудебном порядке согласно приложению 4.

5.2.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  "Интернет",
официального  сайта  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  единого  портала  государственных  и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба  может  быть  подана  заявителем  через  многофункциональный  центр
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  (далее  -
многофункциональный центр).  При поступлении жалобы многофункциональный центр
обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и
сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии.

Заявители  могут  обжаловать  действия  или  бездействие  должностного  лица
исполнителя,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также  имеют  право
обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию)
в письменной форме.

5.3.Основания для приостановления  рассмотрения жалобы.
Ответ на жалобу (претензию) не дается в случае:
1)если  в  письменной  жалобе  (претензии)  не  указаны  фамилия  заявителя,

направившего  жалобу  (претензию),  и  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть
направлен ответ;

2)если текст письменной жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в
течение  3-х  дней  со  дня  регистрации  жалобы  (претензии)  сообщается  заявителю,
направившему жалобу  (претензию),  если  его  фамилия и  почтовый  адрес  поддаются
прочтению;

3)  если  в  письменной  жалобе  (претензии)  заявителя  содержится  вопрос,  на
который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с
ранее направляемыми обращениями,  и при этом в обращении не приводятся новые
доводы или обстоятельства;

3)если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может
быть  дан  без  разглашения  сведений,  составляющих  государственную  или  иную
охраняемую законом тайну. При этом  заявителю, направившему жалобу (претензию),
сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в
связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
является  подача  заявителем  жалобы  (претензии).  Заявитель  в  своей  письменной
жалобе (претензии) в обязательном порядке указывает:

-  наименование  органа,  в  который  направляет  письменное  обращение,  либо
фамилию,  имя,  отчество  соответствующего  должностного  лица,  либо  должность
соответствующего лица;

-  фамилию,  имя,  отчество заявителя (последнее -  при наличии)  -  физического
лица, полное наименование заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о
переадресации обращения;

- суть обращения (жалобы);
- личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).
В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием

(бездействием),  обстоятельства  и  доводы,  на  основании  которых  заявитель  считает
нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации
либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о



признании  незаконным  действия  (бездействия)),  а  также  иные  сведения,  которые
считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К  жалобе  могут  быть  приложены  документы  или  копии  документов,
подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.5.  Заявитель  имеет  право  на  получение  информации  и  копий  документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,
подлежит  рассмотрению  должностным  лицом,  наделенным  полномочиями  по
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае  обжалования  отказа  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  в  приеме
документов  у  заявителя  либо  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в
жалобе  (претензии)  на  действия  (бездействие)  и  решения  должностных  лиц
администрации   принимаемые  (осуществляемые)  в  ходе  предоставления
муниципальной  услуги,  Глава  сельсовета  принимает  решение  об  удовлетворении
требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия
(бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный  ответ,  содержащий  результаты  рассмотрения  обращения,
направляется заявителю не позднее дня,  следующего за  днем принятия решения,  в
письменной форме.

Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления
услуги, действия (бездействие) должностных лиц в установленном законодательством
Российской Федерации судебном порядке.



Приложение 1
 

к Административному регламенту

Информация
об администрации сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу

 
Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Сростинского 
сельсовета Бийского района 
Алтайского края

Руководитель органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу

Глава Сростинского сельсовета 
Бийского района Алтайского края 
Гаврилин Денис Витальевич

Место нахождения и почтовый адрес 659375,       Алтайский край 
Бийский район с. Сростки ул. 
Советская, 102

График работы (приема заявителей) Понедельник, вторник, четверг с 
8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 
13-00

Телефон, адрес электронной почты 8(3854)761-746, 8(3854)761-291
 srostki  22  selsovet  @  mail  .  ru  

Адрес официального сайта органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – 
адрес официального сайта муниципального образования)

 http://srostki.secna.ru/

 
 

Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi22.ru;
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.22.gosuslugi.ru/pgu/;

 

http://www.22.gosuslugi.ru/pgu/
http://www.gosuslugi22.ru/
http://srostki.secna.ru/
mailto:srostki22selsovet@mail.ru


 
Приложение 2

К Административному регламенту
 

Сведения об МФЦ
 

Место нахождения и почтовый 
адрес

656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г

График работы пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00
пт. с 8.00-17.00
сб. 9.00-14.00

Единый центр телефонного 
обслуживания

8-800-775-00-25

Телефон центра телефонного 
обслуживания

+7 (3852) 200-550

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru

Адрес электронной почты mfc@mfc22.ru

                                  
Сведения о филиалах МФЦ

 

        Бийский филиал МФЦ

Место нахождения и почтовый 
адрес

659303, г.Бийск, ул. Промышленная, д.6

График работы пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00
пт. с 8.00-17.00
сб. 9.00-14.00

Единый центр телефонного 
обслуживания

8-800-775-00-25

Телефон центра телефонного 
обслуживания

+7 (3854) 40-40-85
 

Благовещенский филиал МФЦ

Место нахождения и почтовый 
адрес

658672 р.п. Благовещенка, ул. Ленина, 97

График работы пн. - пт.: 8.00 - 18.00

Единый центр телефонного 
обслуживания

8-800-775-00-25

Телефон центра телефонного 
обслуживания

+7 (38564) 23-9-65

 Новоалтайский филиал МФЦ

Место нахождения и почтовый 
адрес

 г.Новоалтайск, ул. Космонавтов, 6

График работы пн. - пт.: 8.00 - 17.00

Единый центр телефонного 
обслуживания

8-800-775-00-25

Телефон центра телефонного 
обслуживания

+7 (38532)42-3-41

 



Приложение  3
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий по выдаче архивных документов (оформление

справок, выписок, копий)

Приём и
регистрация
заявления

Рассмотрение
заявления

главой
сельсовета 

Рассмотрение
заявления о

выдаче
архивных

документов
(оформление

справок,
выписок, копий)

    Направление
заявителю

письменного
уведомления

администрации
сельсовета об

отказе в выдаче
архивного
документа

 

Выдача архивных документов
(оформление справок, выписок,

копий) заявителю



Приложение № 4
к Административному регламенту

Контактные данные для подачи жалобы в связи с предоставлением
(непредоставлением) муниципальной услуги

 

Администрация Бийского района
Алтайского края 

Адрес: 659325 г. Бийск ул. Куйбышева, 88
8(3854) 33-70-90 
Руководитель:  глава  Администрации района,
Якуба Евгений Алексеевич

Администрация   Сростинского
сельсовета  Бийского  района
Алтайского края 

Адрес: 659375,       Алтайский край Бийский 
район с. Сростки ул. Советская, 102, телефон 
8(3854)761-746, 8(3854)761-291
Руководитель: глава Сростинского сельсовета
Гаврилин Денис Витальевич 



Приложение 5
к Административному регламенту

Для юридического лица

     Главе Сростинского сельсовета
     Бийского района Алтайского края  

_____________________________
                       (Ф.И.О.)

Заявителя ____________________
_____________________________-
_____________________________
Адрес юридического 
лица____________________________
__________________________
Контактный телефон___________

Заявление.

Прошу предоставить 
___________________________________________________________

                                                        (наименование документа)
для________________________________________________________________________
__

_____________________ ___________________________
     (подпись заявителя)                      (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________20___г.

МП



Приложение № 6
к Административному регламенту

                   Для индивидуального предпринимателя, 
                                             физического лица

Главе Сростинского сельсовета
Бийского района Алтайского края  
________________________________

(Ф.И.О.)
от

__________________________________
__

(паспортные данные заявителя)
проживающего по адресу

________________________________
тел. ____________________________

Заявление.

Прошу предоставить 
_____________________________________________________________

                                                          (наименование документа)
для________________________________________________________________________

Выражаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006
№152-ФЗ «О персональных данных» ___________________                             
                                                                                              (подпись)
«____»________________20__ г.
 
Подпись лица, подавшего заявление ____________________________ Ф.И.О.

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Расписка
в получении заявления и прилагаемых к нему документов для выдачи решения о присвоении адреса объекту

недвижимости
 «____»_________20__г.   вход. №________

 
 
 
 
 
 
 
 
 

№п/п Наименование документа,
дата, номер

Количество экземпляров Наличие копии
документа

    

    

    

    

    



Документы согласно перечню приняла:_________________________________________________                    Фамилия, имя,
отчество и подпись должностного лица

Расписку получил (а):    ________________________________________________________
                                                             Фамилия, имя, отчество и подпись заявителя


