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Раздел 1. Общие положения

1.1. [bookmark: _Toc124243782] Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Прием заявок (запросов) муниципальными архивами на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях установления порядка предоставления муниципальной услуги на территории муниципального района Сергиевский Самарской области, определения последовательности административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
            Перечень условных обозначений и сокращений, используемых в настоящем Административном регламенте, сформирован в Приложении №1 к Административному регламенту.

[bookmark: _Toc124243783]1.2. Круг заявителей

[bookmark: Заявители]1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица: граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица (далее - заявители), обратившиеся в уполномоченный орган с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
1.2.2. От имени заявителей могут выступать их представители либо иные уполномоченные, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.


[bookmark: _Toc124243785]1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги
в соответствии с категориями (признаками) заявителей,
сведения о которых размещаются в реестре услуг
и в федеральной государственной информационной системе
«Единый портал государственных и муниципальных услуг
(функций)»

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется исходя из категории (признаков) заявителя, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, а также из результата ее предоставления.
1.3.2. Признаки заявителя определяются в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование) в соответствии с настоящим Административным регламентом. 
В приложении №2 к Административному регламенту приведены идентификаторы категорий (признаков) заявителей.

[bookmark: _Toc124243786]Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: _Toc124243787]2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга «Прием заявок (запросов) муниципальными архивами на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)».

[bookmark: _Toc124243788]2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом - Администрацией муниципального района Сергиевский Самарской области (далее – Уполномоченный орган).  
Структурным подразделением Уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области.

[bookmark: _Toc124243791]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

[bookmark: результат231]2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
1) решение о предоставлении муниципальной услуги
Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, является архивная справка, архивная выписка архивная копия.
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Документом, содержащим решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, является решение об отказе  в предоставлении муниципальной услуги по форме приложения №8 к Административному регламенту.
2.3.2. Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3.1 настоящего Административного регламента, могут быть получены заявителем:
- лично при обращении в Уполномоченный орган, архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области, 
- почтой по  почтовому адресу заявителя;
- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ, Единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ, региональный портал), государственной информационной системы «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере» (далее - ГИС «ЕЦП») в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (далее – УКЭП) должностного лица, уполномоченного на принятие решения (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП»).
Способ получения результата предоставления муниципальной услуги указывается заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
2.3.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

[bookmark: срок24][bookmark: _Toc124243792]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, исчисляемый со дня регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления услуги, составляет:
[bookmark: п26][bookmark: _Toc124243794]не более 30 календарных дней - при обращении заявителя с заявкой (запросом) о предоставлении архивных документов (архивных справок, выписок и копий) посредством ЕПГУ (РПГУ), ГИС «ЕЦП», личного обращения в Уполномоченный орган, архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области, почтового отправления по адресу Уполномоченного органа, архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в Приложении №3 к Административному регламенту. 
[bookmark: _Toc124243795]2.5.2. Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в Приложении №5 к Административному регламенту.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1.  Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.6.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.6.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
запрос не поддается прочтению,
в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,
отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя, почтового адреса,
 отсутствие в муниципальном архиве архивных документов по теме запроса;
отсутствие у заявителя документов, подтверждающих полномочия, для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах,
запрос и (или) документы, представленные заявителем не составлены на русском языке (не переведены на русский язык) и (или) заверены не в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.6.4. В Приложении №4 к Административному регламенту приводятся основания, предусмотренные пунктом 2.6.3. с учетом категории (признаков) заявителя.

[bookmark: _Toc128660817]2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу

2.8.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в Уполномоченный орган, архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области  составляет не более 15 минут. 

[bookmark: срокрегис212][bookmark: _Toc128660821]2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Регистрация направленного заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в Уполномоченный орган, архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области на бумажном носителе на личном приеме заявителя или по почте, в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП» осуществляется не позднее 1 рабочего дня со дня его получения Уполномоченным органом, архивным отделом администрации муниципального района Сергиевский.
2.9.2. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги вне рабочего времени Уполномоченного органа, архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем их получения считается первый рабочий день, следующий за днем направления.
[bookmark: _Toc128660822]
2.10.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.10.1. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга размещаются на официальном сайте Уполномоченного органа, а также на ЕПГУ.

[bookmark: _Toc131529535]2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещается на официальном сайте Уполномоченного органа, а также на ЕПГУ.

[bookmark: _Toc131529536]2.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

[bookmark: _Toc160960579]2.12.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.12.1.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

[bookmark: _Toc128660818][bookmark: _Toc160960581]2.12.2. Наличие платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.12.2.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12.3. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги

2.12.3.1. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП».
2.12.4. Невозможность предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в случае, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, обусловлена предоставлением муниципальной услуги только совершеннолетним гражданам и юридическим лицам.   

2.12.5. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, 
не являющемуся заявителем

 2.12.5.1. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, не предусмотрен, поскольку муниципальная услуга предоставляется только совершеннолетним гражданам и юридическим лицам.

2.12.6 Возможность (невозможность) предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, в том числе возможность (невозможность) принятия многофункциональным центром решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ не предусмотрено. 

2.12.7. Перечень способов подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги  и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приводится в Приложении №3 к Административному регламенту.


2.12.8. Порядок получения заявителем сведений о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

         2.12.8.1. Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги можно получить путем непосредственного обращения в Уполномоченный орган, архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области, по телефону Уполномоченного органа, архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской  области, по электронной почте Уполномоченного органа, архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской  области. 
     
  2.12.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах

	        2.12.9.1. В случае выявления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган, архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах по форме согласно Приложению № 6 к Административному регламенту. 
            2.12.9.2. С заявлением, указанным в п. 2.12.9.1., заявитель самостоятельно предоставляет: 
- документ, выданный по результатам предоставления муниципальной услуги,  содержащий, опечатку и (или) ошибку;
- документ, удостоверяющий личность заявителя (кроме способа направления заявления и документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РГУ);
- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя (кроме способа направления заявления и документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РГУ);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя.
 	            2.12.9.3. Способы подачи запроса и документов:
1) в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП»; 
2) на бумажном носителе посредством личного обращения в архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области;
3) посредством заказного почтового отправления с описью вложения (с уведомлением о вручении) по адресу архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области     
            2.12.9.4. Срок регистрации запроса и документов, указанных в п.2.12.9.1. – 2.12.9.2. настоящего Административного регламента,  устанавливается пунктом 2.9. настоящего Административного регламента.
     	       2.12.9.5. Архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области при получении заявления и документов, указанных в п.2.12.9.1. – 2.12.9.2. настоящего Административного регламента, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 
   Срок принятия решения об устранении опечаток и ошибок (об отказе в устранении опечаток и ошибок) не должен превышать 10 рабочих дней с даты регистрации Уполномоченным органом, архивным отделом администрации муниципального района Сергиевский Самарской области заявления и необходимых документов.
              2.12.9.6. В случае принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
             2.12.9.7. Документом, содержащим решение об устранении опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является информационное письмо архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области с приложением исправленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
    Документом, содержащим решение об отказе в устранении опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги является информационное письмо архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области. 
              2.12.9.8. Основаниями для отказа в устранении опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- отсутствие в тексте выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа опечатки и (или) ошибки;
- подача заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах лицом, не являющимся заявителем в соответствии с настоящим Административным регламентом.
   Отказ в устранении опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
              2.12.9.9. Специалист архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области, в должностные обязанности которого входит рассмотрение заявления и документов, в срок не позднее трех рабочих дней со дня принятия решения обеспечивает направление результатов рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов одним из указанных заявителем в заявлении способов:
- выдается лично в архивном отделе администрации муниципального района Сергиевский Самарской области под роспись;
- направляет почтой на указанный в заявлении адрес;
- посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП» в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного на принятие решения.
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  2.12.10. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги

	    2.12.10.1. В случае порчи или утраты документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги выдача дубликата не предусмотрена. 
      Заявитель вправе обратиться вновь в архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.


2.12.11. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги без рассмотрения
          2.12.11.1. Заявитель вправе обратиться в архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области с заявлением об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения в течение двух дней с даты регистрации архивным отделом администрации муниципального района Сергиевский Самарской области заявления о предоставлении муниципальной услуги.
          2.12.11.2. Заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения подается заявителем по форме, установленной в соответствии с Приложением № 9 к настоящему Административному регламенту.
           2.12.11.3.  На основании заявления, указанного в пункте 2.12.11.1 настоящего Административного регламента, архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области принимает решение (в форме информационного письма) об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и направляет его одним из следующих способов (в зависимости от выбора способа получения результата рассмотрения заявления, указанного заявителем в заявлении): 
- выдает его заявителю лично в руки под роспись или направляет почтой на указанный в заявлении адрес;
- в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи должностным лицом архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области. 
           2.12.11.4. Срок направления письма, указанного в пункте 2.12.11.3 настоящего Административного регламента, заявителю – не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.


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

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:
- профилирование заявителя;
- прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- предоставление результата муниципальной услуги.
3.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено 
3.3. Получение дополнительных сведений от заявителя в процессе предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
3.4. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено. 

3.5. Порядок осуществления 
административных процедур (действий) в электронной форме

3.5.1.  Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП» без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган, архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП».
3.5.2. Прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области  обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП», а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день,– в следующий за ним первый рабочий день:
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
б) регистрацию заявления в электронном виде и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо, при наличии оснований, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, направление заявителю решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Электронное заявление становится доступным для специалиста архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 
Специалист архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области:
- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП» с периодом не реже 2 (двух) раз в день;
- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
- принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.5.3. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 
- в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ; ГИС «ЕЦП»;
- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при  личном обращении в Уполномоченный орган, архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области.
3.5.4. Получение сведений о ходе рассмотрения заявления.
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на  ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП» при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.



[bookmark: _Toc124243823][bookmark: Приложение1]4. Способы информирования заявителя об изменении статуса
рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП».











































Приложение 1
к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявок (запросов) муниципальным
 архивом на предоставление архивных документов 
(архивных справок, выписок и копий)»



ПЕРЕЧЕНЬ
УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ И СОКРАЩЕНИЙ

Уполномоченный орган - Администрация муниципального района Сергиевский Самарской области;
Структурное подразделение – архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области;
Заявители – физические и юридические лица;
Представитель - лицо, действующее в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в соответствии с требованиями гражданского законодательства, на договоре, содержащем указание на полномочия доверенного лица по представлению заявителя при предоставлении муниципальной услуги, на указании закона либо на акте уполномоченного на то органа местного самоуправления; законный представитель (родитель, усыновитель, опекун, попечитель);
ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
РПГУ - региональная система Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) «Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области»;
ГИС «ЕЦП» - государственная информационная система «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».


















Приложение 2
к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявок (запросов) муниципальным
 архивом на предоставление архивных документов 
(архивных справок, выписок и копий)»



ИДЕНТИФИКАТОРЫ
КАТЕГОРИЙ (ПРИЗНАКОВ) ЗАЯВИТЕЛЕЙ 


	Перечень результатов предоставления муниципальной услуги
	Перечень отдельных признаков заявителей
	Идентификатор отдельного признака заявителей

	Решение о предоставлении муниципальной услуги
/решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Физические лица
	А

	Решение о предоставлении муниципальной услуги
/решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Представитель физического лица
	Б

	Решение о предоставлении муниципальной услуги
/решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Юридические лица
	В

	Решение о предоставлении муниципальной услуги
/решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Представитель юридического лица
	Г










Приложение 3
к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявок (запросов) муниципальным
 архивом на предоставление архивных документов 
(архивных справок, выписок и копий)»

[bookmark: P321]
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ
ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И ПЕРЕЧЕНЬ СПОСОБОВ ПОДАЧИ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и (или) информации с учетом идентификаторов категорий (признаков) заявителей
	Способы подачи документов и (или) информации
	Требования к представлению документов заявителем, включая требования к формату, количеству, представлению документов только отдельными категориями заявителей и иные необходимые требования

	А - Г
	Заявление/Запрос о предоставлении муниципальной услуги


	1) Лично в муниципальный архив
2)  Посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП»
3) Письмом по почте      


































	Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа

	А - Г
	документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя



	1) Лично в муниципальный архив
2)  Посредством ЕПГУ, РПГУ
3) Письмом по почте      


	В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации.
Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа

	Б, Г
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	1) Лично в муниципальный архив
2)  Посредством ЕПГУ, РПГУ
3) Письмом по почте



	Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – простой электронной подписью.
Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа

	А, Б, В, Г
	Трудовая книжка
	1) Лично в муниципальный архив
2)  Посредством ЕПГУ, РПГУ, ГИС «ЕЦП»
3) Письмом по почте 



	В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации.
Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа
















































Приложение 4
[bookmark: P378]к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявок (запросов) муниципальным
 архивом на предоставление архивных документов 
(архивных справок, выписок и копий)»


ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ
ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ
ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ОСНОВАНИЙ
ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Категории (признаки) заявителя

	Отсутствуют
	А - Г




	Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги
	Категории (признаки) заявителя

	Отсутствуют
	А - Г



	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Категории (признаки) заявителя

	Запрос не поддается прочтению
	А - Г

	Отсутствие у заявителя документов, подтверждающих полномочия, для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах
	А - Г

	Отсутствие в муниципальном архиве архивных документов по теме запроса
	А - Г

	В запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица муниципального архива, а также членов его семьи
	А - Г

	Отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя, почтового адреса
	А - Г

	Запрос и (или ) документы, представленные заявителем не составлены на русском языке (не переведены на русский язык) и (или) заверены не в соответствии с законодательством Российской Федерации
	А - Г
























































Приложение № 5
[bookmark: _Toc160389576][bookmark: _Toc160390086]к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявок (запросов) муниципальным
 архивом на предоставление архивных документов 
(архивных справок, выписок и копий)»

[bookmark: _Toc160389018][bookmark: _Toc160389578][bookmark: _Toc160390088][bookmark: _Toc160965330]
Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Форма 1 

	
	В архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области

от ФИО заявителя: ______________________
______________________________________
паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан): _______________________________
______________________________________
_____________________________________
адрес, индекс: _________________________
____________________________________
телефон: _____________________________



ЗАПРОС
о подтверждении размера заработной платы

	ФИО лица, о котором  запрашивается архивная информация, в период работы
	


	Дата рождения
	


	Полное наименование организации
	


	Цех, участок, отдел
	

	Должность
	

	Период работы (число, месяц, год):
	Начало периода
	Конец периода

	
	
	

	Для какой цели запрашивается информация
	

	
	

	К заявлению прилагаю следующие документы: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	

Способ получения результата рассмотрения настоящего запроса___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	

	



	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
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Форма 2 

	
	В архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области

от ФИО заявителя: ______________________
_______________________________________
паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан): _______________________________
_______________________________________
_____________________________________
адрес, индекс: _________________________
____________________________________
телефон: _____________________________



ЗАПРОС
о подтверждении трудового стажа

	ФИО лица, о котором  запрашивается архивная информация, в период работы
	


	Дата рождения
	


	Полное наименование организации
	


	Цех, участок, отдел
	


	Должность
	


	Период работы (число, месяц, год):
	Начало периода
	Конец периода

	
	

	

	Для какой цели запрашивается информация
	

	

	К заявлению прилагаю следующие документы:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Способ получения результата рассмотрения настоящего запроса____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



Форма 3

	
	В архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области

от ФИО заявителя: ___________________
___________________________________
паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан): ____________________________
___________________________________
___________________________________
адрес, индекс: _______________________
___________________________________
телефон: ___________________________



ЗАПРОС
о переименовании и местонахождении организации – работодателя

	Полное наименование организации
	




	Местонахождение организации
	




	Интересующий период существования организации – работодателя
	




	Для какой цели запрашивается информация
	




	

	
К заявлению прилагаю следующие документы:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Способ получения результата рассмотрения настоящего запроса_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________




	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



Форма 4

	
	В архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский Самарской области

от ФИО заявителя: ___________________
___________________________________
паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан): ____________________________
___________________________________
___________________________________
адрес, индекс: _______________________
___________________________________
телефон: ___________________________



ЗАПРОС
о предоставлении (архивной справки, архивной копии, архивной выписки)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(тема, вопрос, событие, факт, хронологические рамки)

	К заявлению прилагаю следующие документы:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Способ получения результата рассмотрения настоящего запроса______________________________________________________________________________________________________________________________________________

	







	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



Приложение № 6
к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявок (запросов) муниципальным
 архивом на предоставление архивных документов 
(архивных справок, выписок и копий)»



ЗАЯВЛЕНИЕ
[bookmark: _Toc160389579][bookmark: _Toc160390089][bookmark: _Toc160965331]об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах
Прошу внести следующее(ие) исправление(я) в ______ (указывается документ и его реквизиты (при их наличии)

	№ п/п
	Подлежит исправлению
	Считать верным

	
	
	

	
	
	



Способ получения результата рассмотрения настоящего заявления ______________________
________________________________________________________________________________.

	
Приложение: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________




_______                    _________________________________________________________ 
(подпись)                         (фамилия, имя и (при наличии) отчество подписавшего лица 

м.п.                       ____________________________________________________________
(для юридических лиц наименование должности подписавшего лица 
либо указание на то, что подписавшее лицо является представителем 
по доверенности)









Приложение № 7
к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявок (запросов) муниципальным
 архивом на предоставление архивных документов 
(архивных справок, выписок и копий)»

Согласие
на обработку персональных данных гражданина

___________                                                                                                 «__» _________ 20__ г.

Я, субъект персональных данных:
 ______________________________________________________________________дата рождения,
(фамилия, имя, отчество)
зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________________________
проживающий по адресу:_____________________________________________________________,
паспорт серия _______ № ___________, выдан _____________, _________________________
                                                                                            (дата)         (кем выдан)
_____________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя)

 в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю конкретное, предметное, информированное, сознательное и однозначное согласие  уполномоченным должностным лицам Архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Самарской области, расположенного  по  адресу: Самарская область, Сергиевский район, с.Сергиевск, ул.Г. – Михайловского, 22а (далее – оператор), на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации или без использования  таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:
- фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, пол, гражданство;
- прежние  фамилия,  имя,  отчество (при наличии),  дата и причина изменения (в случае изменения);
- адрес регистрации по месту жительства (пребывания) и фактического проживания;
- данные документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан);
- номер телефона, адреса электронной почты;
- данные трудовой книжки.
Вышеуказанные  персональные  данные  предоставляю для обработки в целях обеспечения   соблюдения   в  отношении  меня  законодательства  Российской Федерации  в  сфере  отношений, связанных с предоставлением муниципальной услуги, для реализации функций, возложенных на оператора действующим законодательством.
Я ознакомлен(а), что:
1) согласие на обработку персональных данных вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения указанной цели обработки и последующего срока хранения документов, установленного законодательством Российской Федерации;
2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;
3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных оператор вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в Федеральном законе от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

Контактный (ые) телефон(ы): эл.почта_____________________________________________________
   ____________________________________________________________________________________
(подпись субъекта персональный данных/представителя субъекта персональных данных)



































Приложение № 8
к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявок (запросов) муниципальным
 архивом на предоставление архивных документов 
(архивных справок, выписок и копий)»

		
		РЕШЕНИЕ
об отказе в  предоставлении муниципальной услуги

    По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги от «___»_____202__г. №____ и приложенных к нему документов, на основании пункта 2.6.3. Административного регламента предоставления муниципальной услуги ««Прием заявок (запросов) муниципальным архивом на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)», утвержденного постановлением администрации муниципального района Сергиевский Самарской области № ___ от _____, архивным отделом администрации муниципального района Сергиевский Самарской области принято решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

	№ пункта административного
регламента
	Наименование основания для отказа 
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	
	
	



Заявитель вправе повторно обратиться с заявлением 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.





Начальник архивного отдела
Администрации муниципального района
Сергиевский Самарской области                                                                          ______________
      













Приложение № 9
к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявок (запросов) муниципальным
 архивом на предоставление архивных документов 
(архивных справок, выписок и копий)»




В архивный отдел администрации
муниципального района Сергиевский
Самарской области
                                 от _______________________________________
                                 __________________________________________
                                 (Ф.И.О. (при наличии) гражданина полностью, Ф.И.О. 
      (при наличии) индивидуального предпринимателя (ИП))                                
                                        полностью или наименование ИП, 
должность и Ф.И.О.(при наличии) полностью представителя 
юридического лица и полное наименование)
                                 __________________________________________
                                 __________________________________________
                                 (адрес проживания гражданина, местонахождение ИП, ЮЛ)                                         
                                 __________________________________________
                                   (контактный телефон, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты)

Заявление
об оставлении запроса без рассмотрения

  Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление _____________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, заявленного к исполнению)
по причине _____________________________________________________________________________.
(указать причину)


Заявитель: _________________________________________________________________________
                   (Ф.И.О., должность представителя юридического лица, (подпись)
                     Ф.И.О. физического лица или его представителя)



«__»______________20__г.
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