
ПРОЕКТ
Муниципальное образование Кондинский район
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры


АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от «___»______2026 года
	
	
	№ ____

	
	пгт. Междуреченский
	



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



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,             в целях приведения правовых актов администрации Кондинского района                      в соответствие действующему законодательству, администрация Кондинского района постановляет: 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» согласно приложению. 
2. Признать утратившими силу:
постановление администрации Кондинского района от 28.12.2015 № 1803 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»;
постановление администрации Кондинского района от 01.07.2016 № 1011 «О внесении изменений в постановление администрации Кондинского района от 28 декабря 2015 года № 1803 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»;
пункт 2 постановления администрации Кондинского района от 08.12.2016 № 1853 «О внесении изменений в отдельные постановления администрации Кондинского района»;
постановление администрации Кондинского района от 18.12.2017 № 2135 «О внесении изменений в постановление администрации Кондинского района от 28 декабря 2015 года № 1803 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»;
постановление администрации Кондинского района от 06.08.2018 № 1528 «О внесении изменений в постановление администрации Кондинского района от 28 декабря 2015 года № 1803 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»;
постановление администрации Кондинского района от 04.07.2019 № 1350 «О внесении изменения в постановление администрации Кондинского района от 28 декабря 2015 года № 1803 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»;
постановление администрации Кондинского района от 29.08.2022 № 2017 «О внесении изменений в постановление администрации Кондинского района от 28 декабря 2015 года № 1803 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»;
постановление администрации Кондинского района от 10.05.2023 № 497 «О внесении изменений в постановление администрации Кондинского района от 28 декабря 2015 года № 1803 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»;
постановление администрации Кондинского района от 16.06.2025 № 667 «О внесении изменений в постановление администрации Кондинского района от 28 декабря 2015 года № 1803 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов».
2. Обнародовать постановление в соответствии с решением Думы Кондинского района от 27 февраля 2017 года № 215 «Об утверждении Порядка опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов и другой официальной информации органов местного самоуправления муниципального образования Кондинский район» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Кондинского района. 
3. Постановление вступает в силу после его обнародования.




	Глава района
	
	А.В. Зяблицев














Приложение 
к постановлению администрации района
от ________ № ____


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, архивных выписок, 
копий архивных документов»

I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (далее – Услуга). 
2. Услуга предоставляется физическим и юридическим лицам,
 их законным представителям, имеющим право в соответствии 
с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их такими полномочиями в установленном порядке (далее – Заявитель), указанным в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.  
Услуга предоставляется по запросам социально-правового характера 
и тематическим запросам*. 
Запросы социально-правового характера – запросы, связанные 
с социальной защитой граждан, предусматривающий их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии
 с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации. 
Тематические запросы – запросы о предоставлении архивной информации по определенной проблеме, теме, событию, факту. 
3. Услуга должна быть предоставлена Заявителю в соответствии 
с категориями (признаками) Заявителя согласно приложению 1 
к настоящему Административному регламенту, которые размещаются 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал). 
4. В случае исполнения тематического запроса, поступившего 
от Заявителя, осуществляется межведомственное информационное взаимодействие с территориальным органом Управления Федерального казначейства по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре.

II. Стандарт предоставления Услуги
 
Наименование Услуги

5. Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.

Наименование органа, предоставляющего Услугу

6. Услугу предоставляет архивный отдел управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района (далее – уполномоченный орган).

Результат предоставления Услуги

7. При обращении Заявителя за предоставлением архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов результатами Услуги являются:
1) решение о предоставлении Услуги с приложением архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов (документ на бумажном носителе или электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью) по форме 1, приведенной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту;
2) решение об отказе в предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе или электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью) по форме 
2, приведенной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
В случае отказа в предоставлении Услуги, уполномоченный орган информирует Заявителя о причинах отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым привело к отказу в предоставлении Услуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
8. Результаты предоставления Услуги могут быть получены Заявителем посредством Единого портала, почтового отправления, лично 
в уполномоченном органе, лично в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

Срок предоставления Услуги

9. Максимальный срок предоставления Услуги по исполнению запроса социально-правового характера, исчисляемый с даты регистрации в уполномоченном органе запроса о предоставлении Услуги (далее – заявление) и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет 30 календарных дней.
Исполнение тематического запроса осуществляется в согласованные 
с Заявителем сроки, указанные в договоре возмездного оказания услуг.
10. При обращении Заявителя за получением Услуги 
в МФЦ, срок предоставления Услуги исчисляется со дня регистрации заявления в уполномоченном органе.

Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления Услуги

11. Сведения об исчерпывающем перечне документов, необходимых 
в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, приведены в приложении 
3 к настоящему Административному регламенту, с разделением 
на документы и информацию, которые Заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе.
12. Заявление составляется в произвольной форме или по форме согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту.
Заявление юридического лица оформляется на бланке организации, заверяется подписью руководителя либо иного уполномоченного лица.
Заявитель вправе предоставить вместе с заявлением иные документы или копии документов и сведения, в том числе связанные с трудовой деятельностью, трудовым стажем, получением образования и т.д.
[bookmark: undefined]13. Перечень способов подачи заявления о предоставлении Услуги 
и документов, необходимых для предоставления Услуги, приводится 
в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги 

14. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги

15. Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации, законодательством 
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.
16. Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены 
в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.


Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Услуги, 
и способы ее взимания

17. Взимание платы за предоставление Услуги по исполнению социально-правового запроса законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
18. Предоставление Услуги по исполнению тематического запроса осуществляется на возмездной основе по договору возмездного оказания услуг. 
19. Порядок определения платы и (или) размер платы за исполнение тематических запросов устанавливается в соответствии 
с законодательством Российской Федерации. 
Сведения о размере платы и способах ее уплаты размещены на Едином портале, а также на официальном сайте уполномоченного органа 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»).
Факт оплаты подтверждается с использованием информации 
об уплате, содержащейся в государственной информационной системе 
о государственных и муниципальных платежах, предусмотренной Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении Услуги и при получении результата 
предоставления Услуги

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут. 
21. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации заявления Заявителя 
о предоставлении Услуги

22. Срок регистрации в уполномоченном органе заявления 
и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет 
1 рабочий день с даты подачи заявления и документов, необходимых 
для предоставления Услуги, независимо от способа подачи заявления. 
 
Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга

23. Сведения о требованиях к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещены на Едином портале, а также на официальном сайте уполномоченного органа в сети «Интернет». 

Показатели доступности и качества Услуги

24. Показатели доступности и качества Услуги размещены 
на Едином портале, а также на официальном сайте уполномоченного органа в сети «Интернет». 

Иные требования к предоставлению Услуги

25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
26. Информационные системы, используемые для предоставления Услуги:
1) система электронного документооборота Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
        б) Единый портал (подсистема «Единая система предоставления государственных и муниципальных услуг (сервисов)»).
27. МФЦ, в которых организуется предоставление Услуги, не могут принимать решение об отказе в приеме заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для ее предоставления.
Заявителю обеспечивается возможность выдачи результата предоставления Услуги в МФЦ, документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в МФЦ по результатам предоставления Услуги уполномоченным органом.
28. При обращении Заявителя за предоставлением Услуги 
в электронной форме, формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Перечень осуществляемых при предоставлении Услуги административных процедур

29. При предоставлении Услуги осуществляются следующие административные процедуры: 
а) профилирование Заявителя;
б) прием заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги; 
в) межведомственное информационное взаимодействие;
г) принятие решения о предоставлении Услуги либо об отказе в предоставлении Услуги; 
д) предоставление результата Услуги. 


Профилирование Заявителя

30. Основанием для начала административной процедуры является факт обращения Заявителя в уполномоченный орган за предоставлением Услуги. 
31. Профилирование осуществляется:
1) в МФЦ;
2) в уполномоченном органе;
3)  на Едином портале.
32. Категория Заявителя определяется путем его профилирования 
с учетом идентификаторов (признаков) Заявителя согласно таблицы приложения 1 к настоящему Административному регламенту. В результате профилирования устанавливается порядок предоставления Услуги, за предоставлением которой обратился Заявитель.
33. Должностным лицом, ответственным за осуществление профилирования и определение категории Заявителя при обращении Заявителя в уполномоченный орган, является специалист архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района.
34. При обращении в МФЦ процедуру профилирования осуществляет специалист МФЦ, осуществляющий прием заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.  
35. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
а) установление категории Заявителя посредством уточнения личности Заявителя (личное обращение или представитель по доверенности).
б) определение категории Заявителя с учетом идентификаторов, указанных в таблице приложения 1 к настоящему Административному регламенту.  
36. После определения категории Заявителя в соответствии 
с идентификаторами, Заявитель предоставляет соответствующий пакет документов согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.
Срок осуществления административной процедуры составляет не более 5 минут. 
37. При обращении посредством Единого портала процедура профилирования осуществляется в автоматическом режиме по результатам заполнения Заявителем интерактивных полей формы.  
38. Результатом выполнения административной процедуры является определение категории Заявителя.

Прием заявления и документов,
необходимых для предоставления Услуги

39. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении Услуги. 
40. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
41. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
а) прием и регистрация заявления о предоставлении Услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента поступления запроса в уполномоченный орган; при личном обращении Заявителя – 15 минут с момента получения заявления о предоставлении Услуги;
б) передача зарегистрированного заявления о предоставлении Услуги специалисту архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района, ответственному за предоставление муниципальной услуги;
в) при получении запроса в электронной форме, поступившего посредством Единого портала, в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, по завершении которого в течение 1 рабочего дня осуществляются следующие действия:
Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала Заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса;
после принятия заявления специалистом, ответственным за предоставление Услуги, статус запроса Заявителя в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса «принято»;
г) принятие и регистрация заявления, в том числе и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, поданных в электронной форме, уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 3 календарных дней со дня выполнения административных действий, указанных в подпункте «в» настоящего пункта.
42. Критерий принятия решения о приеме и регистрации Заявления 
о предоставлении Услуги: наличие заявления о предоставлении Услуги. 
43. Результат выполнения административной процедуры:
зарегистрированное заявление о предоставлении Услуги;
направление Заявителю информационного письма (о приеме
 и регистрации заявления, в том числе и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, поданных в электронной форме; о начале процедуры предоставления Услуги).
44. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: факт регистрации Заявления о предоставлении Услуги фиксируется в программе «Обращение граждан и организаций» с проставлением в заявлении отметки о регистрации.

Межведомственное информационное взаимодействие

45. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района, ответственному за формирование и направление межведомственных запросов, зарегистрированного заявления о предоставлении Услуги.
46. Должностным лицом, ответственным за формирование и направление межведомственных запросов, получение на них ответов, является специалист архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района.
47. Административные действия, входящие в состав настоящей административной процедуры, выполняемые специалистом, ответственным за формирование и направление межведомственных запросов:
проверка представленных документов, при отсутствии документов, которые могут быть представлены Заявителем по собственной инициативе, – формирование и направление межведомственных запросов – в течение 2 рабочих дней с момента поступления зарегистрированного заявления к специалисту, ответственному за формирование, направление межведомственных запросов;
передача заявления о предоставлении Услуги, прилагаемых к нему документов, ответов, полученных на межведомственные запросы, специалисту, ответственному за предоставление Услуги, – в течение 2 рабочих дней с момента поступления ответов на межведомственные запросы.
48. Критерием для принятия решения о направлении межведомственных запросов является непредставление Заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе.
49. Максимальный срок выполнения административной процедуры ___ (указать в календарных или рабочих) дней со дня поступления зарегистрированного заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых к нему документов к специалисту, ответственному за формирование и направление межведомственных запросов.
50. Результатами выполнения данной административной процедуры являются полученные ответы на межведомственные запросы.
51. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: полученный ответ на межведомственный запрос регистрируется в  программе «Обращение граждан и организаций» и приобщается к документам Заявителя.
После регистрации полученные ответы на межведомственные запросы, а также зарегистрированное заявление о предоставлении Услуги и прилагаемые к нему документы передаются специалисту архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района, ответственному за предоставление Услуги.

Принятие решения о предоставлении Услуги 
либо об отказе в предоставлении Услуги

52. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района, ответственному за предоставление Услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении Услуги.
53. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры:
за рассмотрение представленных Заявителем документов, подготовку и оформление документов, являющихся результатом предоставления Услуги, – специалист архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района, ответственный за предоставление Услуги;
за подписание документов, являющихся результатом предоставления Услуги, – начальник архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района либо лицо, его замещающее;
за регистрацию подписанных документов, являющихся результатом предоставления Услуги, – специалист архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района.
54. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
а) рассмотрение представленных Заявителем документов, подготовка и оформление документов, являющихся результатом предоставления Услуги;
б) подписание документов, являющихся результатом предоставления Услуги, в срок не более 2 рабочих дней со дня рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и оформления документов, являющихся результатом предоставления Услуги;
в) регистрация документов, являющихся результатом предоставления Услуги, в срок не более 2 рабочих дней со дня их подписания начальник архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района либо лицо, его замещающим;
г) направление Заявителю уведомления на запрос, поступивший посредством Единого портала (о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; об окончании предоставления Услуги), осуществляется в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении Услуги либо об отказе в рассмотрении запроса; 
д) при наличии оснований, указанных в приложении 5 к настоящему Административному регламенту, в течение 1 рабочего дня со дня регистрации запроса Заявителю направляется письмо об отказе в рассмотрении запроса.
О причинах оставления заявления без рассмотрения сообщается Заявителю в случаях, если его фамилия и почтовый (электронный адрес) поддаются прочтению;
55. Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 30 календарных дней со дня регистрации запроса.
56. Критерием принятия решения о предоставлении Услуги или об отказе в рассмотрении запроса является наличие или отсутствие оснований для отказа в рассмотрении запроса, указанных в приложении 5 к настоящему Административному регламенту. 
57. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация документа, подписанного руководителем уполномоченного органа либо лицом, его замещающим, являющегося результатом предоставления Услуги.

Предоставление результата Услуги

58. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления Услуги, либо поступление их специалисту, ответственному за их выдачу (направление).
59. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры: специалист архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района;
60. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления Услуги, осуществляется в течение 1 рабочего  дня со дня подписания документов, а в случае, если заявление не относится к составу хранящихся документов, направление его для исполнения в другой орган (организацию) с уведомлением об этом Заявителя и (или) представлением Заявителю рекомендаций о дальнейших способах (путях) поиска запрашиваемой информации, осуществляется в течение 7 календарных дней с момента регистрации такого заявления;
направление Заявителю уведомления о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня подписания документа, являющегося результатом предоставления Услуги;
архивные документы, предназначенные для направления
 в государства – участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются непосредственно в адрес Заявителя;
архивные документы, предназначенные для направления
 в государства, не являющиеся участниками СНГ (включая ответы
 об отсутствии запрашиваемых сведений) вместе с запросами (заявлениями, анкетами), направляются в Консульский департамент Министерства иностранных дел Российской Федерации;
архивные документы, предназначенные для направления
 в государства, не являющиеся участниками СНГ, подготовленные
 по запросам, поступившим в архив из-за рубежа и содержащим просьбу 
о проставлении апостиля, направляются в Службу по делам архивов 
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
61. Критерий принятия решения о выдаче (направлении) Заявителю документов, являющихся результатом предоставления Услуги: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления Услуги.
[bookmark: _GoBack]62. Результат выполнения административной процедуры: выданные (направленные) Заявителю документы, являющиеся результатом предоставления Услуги, способом, указанным в заявлении.
63. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
в случае выдачи Заявителю документов, являющихся результатом предоставления Услуги, получатель документов расписывается на их копиях или в сопроводительном письме к ним, указывая дату их получения; запись о получении Заявителем документов, являющихся результатом предоставления Услуги, фиксируется в программе «Учет обращений граждан и организаций», в карточке исполнения запроса ставится отметка о выдаче документов на руки Заявителю; 
в случае направления Заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, запись
 об отправке документов фиксируется в программе «Учет обращений граждан и организаций», в карточке исполнения запроса ставится отметка об отправке документов почтой;
направление Заявителю уведомлений (о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления об исполнении Услуги; 
об окончании предоставления Услуги) и результата предоставления Услуги осуществляется посредством Единого портала с фиксацией в системе исполнения регламентов либо по адресу электронной почты Заявителя с отметкой о доставке;
направление заявления для исполнения в другой орган (организацию) осуществляется почтовым отправлением либо посредством системы электронного документооборота.
64. В случае указания Заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении Услуги), специалист архивного отдела управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района, ответственный за предоставление Услуги, в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления Услуги, обеспечивает информирование МФЦ (посредством электронной почты) о завершении оформления документов, являющихся результатом предоставления Услуги.
При передаче документов, являющихся результатом предоставления Услуги, в МФЦ, представитель МФЦ расписывается на копии сопроводительного письма к документам, указывая дату их получения; сведения о передаче документов фиксируются в программе «Учет обращений граждан и организаций», в карточке исполнения запроса ставится отметка о выдаче документов представителю МФЦ.

IV. Способы информирования Заявителя об изменении статуса 
рассмотрения заявления о предоставлении Услуги

65. Информирование об изменении статуса рассмотрения заявления Заявителя о предоставлении Услуги осуществляется в следующих формах (по выбору Заявителя): 
устной (при обращении по телефону);
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в электронной форме посредством Единого портала.
Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок,
архивных выписок, копий архивных документов»

Перечень условных сокращений и обозначений, приводимых 
в настоящем Административном регламенте

Условные сокращения:
1. Услуга – муниципальная услуга «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов». 
2. Заявитель – физическое и юридическое лицо, обратившееся за предоставлением Услуги, их законные представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их такими полномочиями в установленном порядке.  
3. Единый портал – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
4. Уполномоченный орган – структурное подразделение администрации муниципального образования, предоставляющее муниципальную услугу.
5. МФЦ – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.  
6. Заявление – запрос о предоставлении муниципальной услуги, поступивший в уполномоченный орган. 
7. Сеть «Интернет» – информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет». 
Условные обозначения: 
О – требование к документу – предоставляется оригинал.
К – требование к документу – предоставляется копия документа. 
СО – требование к документу – предоставляется электронный документ.
ЕПГУ – способ подачи документа – Единый портал.
Почта – способ подачи документа – посредством почтовой связи.
УО – способ подачи документа – уполномоченный орган.
МФЦ – способ подачи документа – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
ГИС ГМП – государственная информационная система о государственных и муниципальных платежах, предусмотренная Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Таблица
Идентификаторы категорий (признаков) Заявителей

	№ 
	Результат предоставления Услуги 
	Наименование отдельных категорий (признаков) Заявителей
	Идентификатор отдельного признака Заявителя 

	1.
	Предоставление архивных справок





	физическое лицо обратилось  с социально-правовым запросом
	1А

	2,
	
	уполномоченный представитель физического лица обратился с социально-правовым запросом
	2А

	3.
	
	физическое лицо обратилось с тематическим запросом
	3А


	4.
	
	уполномоченный представитель физического лица обратился с тематическим запросом
	4А

	5.
	
	юридическое лицо обратилось  с социально-правовым запросом 
	5А

	6.
	
	уполномоченный представитель юридического лица обратился                                       с социально-правовым запросом 
	6А

	7.
	
	юридическое лицо обратилось с тематическим запросом 
	7А

	8.
	
	уполномоченный представитель юридического лица обратился с тематическим запросом
	8А

	9.
	Предоставление архивных выписок

	уполномоченный представитель физического лица обратился с социально-правовым запросом
	1Б 

	10.
	
	физическое лицо обратилось с социально-правовым запросом
	2Б

	11.
	
	физическое лицо обратилось с тематическим запросом
	3Б

	12.
	
	уполномоченный представитель физического лица обратился с тематическим запросом 
	4Б

	13.
	
	юридическое лицо обратилось с социально-правовым запросом 
	5Б

	14.
	
	уполномоченный представитель юридического лица обратился с социально-правовым запросом 
	6Б

	15.
	
	юридическое лицо обратилось с тематическим запросом 
	7Б

	16.

	
	уполномоченный представитель юридического лица обратился с тематическим запросом 
	8Б


	17.
	Предоставление копий архивных документов








	физическое лицо обратилось с социально-правовым запросом
	1В

	18.
	
	уполномоченный представитель физического лица обратился с социально-правовым запросом
	2В

	19.
	
	физическое лицо обратилось с тематическим запросом
	3В

	20.
	
	уполномоченный представитель физического лица обратился с тематическим запросом
	4В

	21.
	
	юридическое лицо обратилось с социально-правовым запросом 
	5В

	22.
	
	уполномоченный представитель юридического лица обратился с социально-правовым запросом 
	6В

	23.
 
	
	юридическое лицо обратилось с тематическим запросом 
	7В


	24.
	
	уполномоченный представитель юридического лица обратился с тематическим запросом 
	8В



Приложение 2  
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок,
архивных выписок, копий архивных документов»

Форма 1 

_________________________________________________________
наименование уполномоченного органа 


	
	Кому: Фамилия Имя Отчество заявителя/наименование организации
Контактные данные: 
Адрес/юридический адрес: Индекс, населенный пункт, улица, дом квартира (офис) Телефон__________                           e-mail:____________

	



РЕШЕНИЕ
о предоставлении Услуги 
	
По результатам рассмотрения заявления № _____ от ______20____ 
принято решение о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов». 

Приложение:

Архивная справка/архивная выписка/копии архивных документов.

	должность уполномоченного лица уполномоченного органа
	Подпись или сведения о сертификате электронной подписи
	(расшифровка подписи)









 											Форма 2
_________________________________________________________
наименование уполномоченного органа 

	
	Кому: Фамилия Имя Отчество заявителя/наименование организации
Контактные данные: 
Адрес/юридический адрес: Индекс, населенный пункт, улица, дом квартира (офис) Телефон____________                            e-mail:____________
	



РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении Услуги
	



По результатам рассмотрения заявления № _____ от 00.00.20____ принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» по следующим основаниям:
_____________________________________________________________
(разъяснение причин отказа)
_____________________________________________________________
Вы вправе повторно обратиться с запросом о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

	(должность уполномоченного лица уполномоченного органа) 
	Подпись или сведения о сертификате электронной подписи
	(расшифровка подписи)



Приложение 3 
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок,
архивных выписок, копий архивных документов»

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

	№
	Идентификатор
	Расшифровка видов документов, предоставляемых Заявителем, количество документов из группы
	Способ предоставления требований

	Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления Услуги, которые Заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	1А – 8А, 1Б – 8Б, 1В – 8Б
	документ, удостоверяющий личность Заявителя, представителя Заявителя
	О =>МФЦ, УО,
К =>Почта

	2.
	2А, 4А, 6А, 8А, 2Б, 4Б, 6Б, 8Б, 2В, 4В, 6В, 8В
	Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя (доверенность)
	О => МФЦ, Почта, УО
К => ЕПГУ, Почта, УО

	3
	5А, 7А, 5Б, 7Б, 5В, 7В
	Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности
	К => МФЦ, ЕПГУ, Почта, УО

	Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления Услуги, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе

	4.
	1А – 8А, 1Б – 8Б, 1В – 8В
	Документ, подтверждающий оплату по договору возмездного оказания услуг
	О, К => Почта, МФЦ, ЕПГУ
СО =>ГИСГМП





Приложение 4  
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок,
архивных выписок, копий архивных документов»

форма 1 

ЗАЯВЛЕНИЕ
для предоставления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов (запрос социально-правового характера)

	
	В архивный отдел 
управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района



	Фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, запрашивающего информацию, либо полное наименование юридического лица. 
Для законного представителя Заявителя:
физического лица – оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
юридического лица – доверенность или решение о назначении (избрании) лица на должность и праве представлять Заявителя 
без доверенности
	

	Фамилия, имя и отчество (при наличии) (все изменения фамилии, имени и отчества (при наличии), дата рождения лица, о котором запрашивается информация
	

	Отношение к лицу, о котором запрашивается информация (для законного представителя Заявителя)
	

	Почтовый адрес Заявителя архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов, электронный адрес (при наличии), номер телефона (при наличии)
	

	 Цель запроса
	

	Перечень запрашиваемых сведений, их хронологические рамки:
1.  О трудовом стаже, размере заработной платы, льготном трудовом стаже: 
- название организации в период работы; 
- ведомственная подчиненность организации (при наличии сведений в трудовой книжке);
- даты работы в организации (дата приема, дата увольнения); 
- название населенного пункта, в котором находилась организация;
- должность, которую занимало лицо, о котором запрашивается информация.
2. О награждении:
- название награды;
-  дата награждения;
- название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность;
- должность, которую занимало лицо, о котором запрашивается информация.
3. Об учебе, пребывании детей в специальных учебно-воспитательных учреждениях, образовательных организациях
- название учебного заведения, специального учебно-воспитательного учреждения, образовательной организации;
- название населенного пункта, в котором находилось учреждение;
- название факультета, специальности;
- период обучения, пребывания в учреждении.
4. Об установлении опеки, попечительства, усыновлении:
- Фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) (все изменения фамилии, имени и отчества (при наличии) лица, в отношении которого выносилось решение об опеке, попечительстве, усыновлении;
- фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) опекаемого или усыновленного на момент вынесения решения;
- название органа власти, принявшего решение об опеке, попечительстве, усыновлении;
- дата принятия решения об опеке, попечительстве, усыновлении
	




	Иные сведения, которые облегчат поиск запрашиваемой информации
	

	Прошлые обращения (укажите,  когда и куда Вы уже обращались по данному вопросу)
	

	Место и способ получения результата предоставления Услуги  (структурное подразделение уполномоченного органа или МФЦ, лично или почтой, посредством Единого портала)
	



«____»  _____________202__ г.                                          Вх. № _____________________
________________________                                                              ___________________________
(подпись заявителя)                       (подпись специалиста  структурного подразделения         уполномоченного органа)
форма 2 

ЗАЯВЛЕНИЕ
для предоставления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов (тематический запрос)

	
	В архивный отдел 
управления кадровой политики и делопроизводства администрации Кондинского района 


Срок по исполнению запроса, вид информационного документа, подготавливаемого по запросу, определяются по согласованию сторон.

	Фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, запрашивающего информацию  либо полное наименование юридического лица (для лиц, представляющих юридическое лицо).
Для законного представителя заявителя:
физического лица – оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
юридического лица – доверенность или решение о назначении (избрании) лица на должность и праве представлять Заявителя без доверенности 
	

	Почтовый адрес Заявителя для направления  архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов, электронный адрес (при наличии), номер телефона (при наличии)
	

	 Цель запроса 
	

	Содержание тематического запроса:
1. О подтверждении права на имущество (земельный участок, жилплощадь, нежилое помещение): 
- фамилия, имя и отчество (при наличии) лица 
(с учетом изменения фамилии, имени и отчества (при наличии) или название организации, в отношении которых выносилось решение о праве на имущество;
- название населенного пункта, в котором находится имущество адрес (при наличии);
- название органа власти, принявшего решение в отношении имущества;
- дата и номер распорядительного документа о предоставлении имущества;
- способ получения счета за предоставление муниципальной услуги (по почте, по электронной почте, посредством Единого портала, в МФЦ).
2. Биографический запрос:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) лица,  котором запрашивается информация;
- место рождения лица, о котором запрашивается информация;
- дата рождения лица, о котором запрашивается информация или дата смерти лица, о котором запрашивается информация;
- место работы лица, о котором запрашивается информация;
- должность, которую занимало лицо, о котором запрашивается информация;
- изложение события, факта, требующего подтверждения по архивным документам;
- способ получения счета за предоставление муниципальной услуги (по почте, по электронной почте, посредством Единого портала, в МФЦ).
3. Генеалогический запрос:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, о котором запрашивается информация;
- место рождения лица, о котором запрашивается информация;
- дата рождения лица, о котором запрашивается информация или дата смерти лица, о котором запрашивается информация;
- тема поиска;
- место захоронения лица, о котором запрашивается информация (при наличии);
- вероисповедание (при наличии);
- служебное положение (при наличии);
- семейное положение (при наличии);
- дата и место заключения брака (при наличии);
- фамилия, имя и отчество (при наличии) жены (мужа) (при наличии);
-способ получения счета за предоставление муниципальной услуги (по почте, по электронной почте, посредством Единого портала, в МФЦ).
4. Иной тематический запрос:
- тема, событие, вопрос, факт, интересующий заявителя;
- хронологические рамки запрашиваемой информации (даты события, факта);
- способ получения счета за предоставление муниципальной услуги (по почте, по электронной почте, посредством Единого портала, в МФЦ).
	

	Иные сведения, которые облегчат поиск запрашиваемой информации
	

	Прошлые обращения (укажите, когда и  куда Вы уже обращались по данному вопросу)
	

	Место и способ получения результата предоставления Услуги (структурное подразделение уполномоченного органа или МФЦ, лично или почтой, посредством Единого портала)
	


«____»  _____________202__ г.                                      Вх. № _________________________
__________________________                                                        ____________________________       
  (подпись заявителя)                                                       (подпись специалиста структурного  подразделения уполномоченного органа) 











































Приложение 5  
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок,
архивных выписок, копий архивных документов»

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, оснований для приостановления предоставления Услуги, оснований для отказа в предоставлении Услуги 

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги 


	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, не предусмотрены 

	                       –

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги 


	Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены 

	–

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги 


	Основания для отказа: 
	Категории Заявителей (в соответствии с таблицей приложения  1)

	личность лица, в отношении которого подано заявление о предоставлении Услуги, не установлена
	1А – 8А
1Б – 8Б 
1В – 8В 

	ответ на запрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих конфиденциальную информацию или иную охраняемую федеральным законом тайну (указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию)
	1А – 8А
1Б – 8Б 
1В – 8В 

	запрос не поддается прочтению
	1А – 8А
1Б – 8Б 
1В – 8В 

	запрос не подлежит рассмотрению, если в нем содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства

	1А – 8А
1Б – 8Б 
1В – 8В 

	документы, представленные Заявителем, не составлены на русском языке (не переведены на русский язык) и (или) не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации

	1А – 8А
1Б – 8Б 
1В – 8В

	содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц архива, а также членов их семей
	1А – 8А, 1Б – 8Б, 1В – 8В 


	отсутствие запрашиваемых сведений по данным, указанным Заявителем 
	1А – 8А, 1Б – 8Б, 1 В – 8В

	отсутствие факта оплаты по договору возмездного оказания услуг (при исполнении тематического запроса) 
	3А, 4А, 7А, 8А, 3Б, 4Б, 7Б, 8Б, 3А, 4А, 7В, 8В

	у пользователя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос (в случае, если не истек срок ограничения, установленный частью 3 статьи 25 Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»)
	1А – 8А
1Б – 8Б 
1В – 8В




