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Яльчикский муниципальный 
округ

Администрация 
Яльчикского муниципального 
округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
     « 28 »  апреля 2026 г? № 247
село Яльчики


Об утверждении административного регламента администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов, справок,  выписок из документов архива Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики»


В соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 г. N 33-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и постановлением администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики от 28 октября 2025 г. N 2495 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики", администрация Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги "Выдача документов, справок, выписок из документов архива Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики".
2. Признать утратившим силу постановление администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики от 16 марта 2023 года N 176 "Об утверждении административного регламента администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги "Выдача документов, справок, выписок из документов архива Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики".
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела культуры, социального развития  и архивного дела администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики Демьянову М.В.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
[bookmark: sub_4]
[bookmark: _GoBack]Глава Яльчикского  муниципального округа
Чувашской Республики                                                                              Л. В. Левый

Приложение
к постановлению администрации Яльчикского
муниципального округа Чувашской Республики
от 28.04.2026    №247


Административный регламент
администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги "Выдача документов, справок, выписок из документов архива Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики"
[bookmark: sub_1001][bookmark: sub_1002]I. Общие положения
1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Выдача документов, справок, выписок из документов архива городского округа (муниципального округа) Чувашской Республики".
Перечень условных обозначений и сокращений приведен в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.
2. Услуга предоставляется физическим и юридическим лицам. Заявитель может воспользоваться Услугой лично либо через представителя.
3. Услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, указанными в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту, сведения о которых размещаются в реестре услуг и на Едином портале.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_21]Наименование муниципальной услуги
4. Выдача документов, справок, выписок из документов архива Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики.
[bookmark: sub_22]Наименование органа, предоставляющего муниципальную Услугу
5. Услуга предоставляется администрацией Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики и осуществляется через отдел культуры, социального развития и архивного дела администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики (далее – Архив).
[bookmark: sub_23]Результат предоставления муниципальной услуги
6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
Архивная справка - официальный документ, составленный на бланке отдела культуры, социального развития и архивного дела администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики, имеющий юридическую силу и содержащий архивную информацию о предмете запроса с указанием поисковых данных документов, заверенная в установленном порядке;
Архивная копия - официальный документ, воспроизводящий текст или изображение архивного документа с указанием его поисковых данных, заверенная в установленном порядке;
Архивная выписка - официальный документ архива, составленный на бланке отдела культуры, социального развития и архивного дела администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящаяся к определённому факту, событию, лицу, с указанием его поисковых данных, заверенная в установленном порядке;
Информационное письмо о переадресовании обращения в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги;
7. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
8. Результат предоставления Услуги может быть получен заявителем в форме документа на бумажном носителе при личном обращении в Архив, посредством почтовой связи, в форме электронного документа - в личном кабинете на Едином портале.
[bookmark: sub_24]Срок предоставления Услуги.
9. Независимо от категории (признаков) заявителя максимальный срок предоставления Услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации в Архиве заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, представленных при личном обращении в Архив, посредством Единого портала, посредством почтовой связи. 

[bookmark: sub_25]Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги, 
и способы ее взимания

10. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

[bookmark: sub_26]Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса заявителем  о предоставлении Услуги 
и при получении результата предоставления Услуги

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги в случае личного обращения заявителя в Архив не превышает 15 минут.
[bookmark: sub_12]12. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Услуги в случае личного обращения заявителя в Архив не превышает 15 минут.
[bookmark: sub_27]Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги
13. Срок регистрации в Архиве заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет 1 рабочий день с даты поступления заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, в Архив при личном обращении, посредством Единого портала, посредством почтовой связи.
[bookmark: sub_28]Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещены на официальном сайте Органа власти в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале.
[bookmark: sub_29]


Показатели доступности и качества Услуги
15. Показатели доступности и качества Услуги размещены на официальном сайте Органа власти в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале.
[bookmark: sub_210]Иные требования к предоставлению Услуги. 
16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
17. Информационная система, используемая для предоставления Услуги, - Единый портал.
18. Сведения о ходе предоставления Услуги, результаты предоставления Услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя на Едином портале вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением Услуги, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления Услуги.
19. Услуга не предусматривает возможность обращения несовершеннолетних и (или) их законных представителей за предоставлением результатов предоставления Услуги.
20. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ) и заключенным соглашением между Администрацией Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - соглашение), прием документов заявителей, связанных с предоставлением муниципальной услуги, также осуществляется многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).
21. Возможность выдачи заявителю результата предоставления Услуги в МФЦ, в том числе выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления Услуги, а также выдачи документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационной системы Органа власти, предоставляющей Услугу, МФЦ принимает решение об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренным пунктом 6 настоящего Административного регламента.

[bookmark: sub_211]Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления Услуги

22. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно указаны в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
23. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
24. Сведения о формах заявлений и документах, необходимых для предоставления Услуги, приведены в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: sub_212]Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или для отказа 
в предоставлении Услуги 

25. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
26. Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
27. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:
а) полномочия представителя заявителя не подтверждены;
б) заявление не соответствует требованиям, указанным в пунктах 46.4 и 46.5 Правил;
в) документы, представляемые заявителем, не составлены на русском языке (не переведены на русский язык) и (или) не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
28. Основания для отказа в предоставлении Услуги с учетом категории (признаков) заявителя приведены в приложении № 4, к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: sub_1003]III. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур

Перечень административных процедур, осуществляемых 
при предоставлении Услуги 
29. Перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении Услуги:
а) профилирование заявителя;
б) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги;
в) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги;
г) предоставление результата Услуги.
[bookmark: sub_32]Профилирование заявителя
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, в Архиве и МФЦ.
[bookmark: sub_321]а) Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом органа власти или специалистом архива.
Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в приложении N 2 к настоящему административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
- личное обращение в учреждение предоставляющее Услугу;
- с использованием ЕПГУ.
По результатам получения ответов от заявителя на вопросы профилирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.
Описание вариантов размещается в общедоступном месте.
[bookmark: sub_322]б) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги;
[bookmark: sub_323]в) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги;
[bookmark: sub_324]г) предоставление результата Услуги.

[bookmark: sub_33]Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги
[bookmark: sub_331]Состав запроса и перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанных запроса, документов и (или) информации приведены в приложении N 3 к Административному регламенту.
[bookmark: sub_332]Способами установления личности заявителя (представителя заявителя) являются:
[bookmark: sub_33201]а) почтовым отправлением - копии документа, удостоверяющего личность заявителя, документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;
[bookmark: sub_33202]б) в муниципальном архиве при личном обращении - документ, удостоверяющий личность заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;
[bookmark: sub_33203]в) посредством электронной почты - копии документа, удостоверяющего личность заявителя, документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;
[bookmark: sub_33204]г) в электронной форме посредством Единый портал государственных и муниципальных услуг - идентификация и аутентификация с использованием федеральной государственной информационной системы "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме".
[bookmark: sub_333]Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
[bookmark: sub_334]Муниципальная услуга не предусматривает возможность приема заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
[bookmark: sub_335]Срок регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день. 
[bookmark: sub_34]
Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги
[bookmark: sub_341]Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении N 4 к Административному регламенту.
[bookmark: sub_342]. Срок принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения Уполномоченным органом, всех сведений, необходимых для принятия решения составляет 5 (пять) календарных дней.
[bookmark: sub_35]Предоставление результата Услуги
[bookmark: sub_351]Способы предоставления результата Услуги:
[bookmark: sub_35101]а) при личном обращении в Уполномоченный орган - в виде документа на бумажном носителе;
[bookmark: sub_35102]б) посредством почтовой связи - в виде документа на бумажном носителе;
[bookmark: sub_35103]в) посредством электронной почты - в форме электронного документа;
[bookmark: sub_35104]г) в электронной форме, подписанной квалифицированной электронной подписью заявителя Единый портал государственных и муниципальных услуг - в форме электронного документа.
Срок предоставления муниципальной услуги, независимо от категории (признаков) заявителей, предусмотренных приложением N 2, составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги для всех категорий (признаков) заявителей вне зависимости от способа подачи заявления.
[bookmark: sub_352]Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

[bookmark: sub_1004]IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса
рассмотрения заявления о предоставлении Услуги

30. Сведения о ходе предоставления услуги, результаты предоставления услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением услуги, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления услуги.


[bookmark: sub_1100]





	
	






Приложение № 1
к административному регламенту



Перечень условных обозначений и сокращений

Муниципальная услуга - муниципальная услуга "Выдача документов, справок, выписок из документов архива Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики";
Административный регламент – административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики»;
документы – документы и (или) информация, необходимые для предоставления Услуги;
Единый портал – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
заявитель – физическое или юридическое лицо, обратившееся с заявлением о предоставлении Услуги;
заявление – заявление (запрос) о предоставлении Услуги;
Архив – отдел культуры, социального развития и архивного дела администрации Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики 
МФЦ – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
Орган власти – Администрация Яльчикского муниципального округа Чувашской Республики
Правила - Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденные приказом Росархива от 2 марта 2020 г. № 24 (зарегистрирован в Минюсте России 20 мая 2020 г., регистрационный № 58396);
представитель заявителя – физического или юридического лицо, уполномоченное заявителем в установленном порядке на совершение действий, связанных с получением Услуги, от имени и в интересах заявителя;
Услуга – муниципальная  услуга «Выдача документов, справок, выписок из документов архива городского (муниципального) округа Чувашской Республики»;
2. Условные обозначения:
а) признаки заявителей:
З – заявитель;
ПЗ – представитель заявителя;
б) требования к документам:
О – предоставляется оригинал документа;
ОЭ – предоставляется оригинал документа в электронной форме;
К – копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) способы обращения:
ОВ – документы подаются непосредственно в Орган власти;
ЕПГУ – документы подаются посредством Единого портала;
ПС – документы подаются посредством почтовой связи.
	
	


Приложение № 2
к административному регламенту




Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№
п/п
	Наименование
отдельных признаков заявителей
	Идентификатор

	Результат Услуги, за которым обращается заявитель «Выдача документов, справок, выписок из документов архива городского (муниципального) округа Чувашской Республики» 

	1.
	Физическое лицо, обратившееся самостоятельно
	ФЛ

	2.
	Физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности
	ПФЛ

	3.
	Юридическое лицо, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
	ЮЛ

	4.
	Юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности
	ПЮЛ



	
	




























Приложение № 3
к административному регламенту




Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления Услуги

	№ п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
	Способы передачи документов, требования к предоставлению документов
	Признаки заявителей

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	ФЛ, ПФЛ, ЮЛ, ПЮЛ
	Заявление
	О – ОВ, ПС;
ОЭ - ЕПГУ
	З, ПЗ

	Один из документов, удостоверяющих личность заявителя

	2.
	ФЛ
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	О – ОВ,
ОЭ – ЕПГУ,
К - ПС
	З

	3.
	ФЛ
	Паспорт иностранного гражданина
	О – ОВ,
ОЭ – ЕПГУ,
К – ПС
	З

	4.
	ФЛ
	Иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации
	О – ОВ,
ОЭ – ЕПГУ,
К - ПС
	З

	5.
	ФЛ
	Иной документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (лица без гражданства)
	О – ОВ,
ОЭ – ЕПГУ,
К - ПС

	З

	Один из документов, удостоверяющих личность представителя заявителя

	6.
	ПФЛ, ЮЛ, ПЮЛ
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	О – ОВ,
К - ПС
	ПЗ

	7.
	ПФЛ, ЮЛ, ПЮЛ
	Паспорт иностранного гражданина
	О – ОВ,
К - ПС
	ПЗ

	8.
	ПФЛ, ЮЛ, ПЮЛ
	Иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации
	О – ОВ,
К - ПС
	ПЗ

	9.
	ПФЛ, ЮЛ, ПЮЛ
	Иной документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (лица без гражданства)
	О – ОВ,
К - ПС
	ПЗ

	Один из документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя

	10.
	ПФЛ, ПЮЛ
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя
	О – ОВ,
К – ЕПГУ, ПС
	ПЗ

	11.
	ПФЛ, ЮЛ, ПЮЛ
	Иной документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя
	О – ОВ,
К – ЕПГУ, ПС
	ПЗ



	
	

























Приложение № 4
к административному регламенту




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

	№ п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

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

	1.
	Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены
	-

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги

	1.
	Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены
	-

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги

	1.
	Полномочия представителя заявителя не подтверждены
	ПФЛ,  ПЮЛ

	2.
	Заявление не соответствует требованиям, указанным в пунктах 46.4 и 46.5 Правил
	ФЛ, ПФЛ, ЮЛ, ПЮЛ

	3.
	Документы, представляемые заявителем, не составлены на русском языке (не переведены на русский язык) и (или) не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации
	ФЛ, ПФЛ, ЮЛ, ПЮЛ



	
	















Приложение № 5
к административному регламенту




Форма запроса
о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	
	
Форма № 1



Регистр. № ______                	                      Фамилия ____________________________
«___» ____________ 20_______г.             Имя ________________________________
			                                  Отчество ____________________________
						Адрес: _____________________________
						___________________________________
						____________________________________                                                                                                    
						Телефон _____________________________
Заявление

	1. Фамилия, имя, отчество, о котором запрашивается архивная справка

	

Место рождения_______________________________

Число, месяц, год рождения _____________________

Девичья фамилия _____________________________


	. О чем запрашивается
архивная справка
(нужное подчеркнуть)
- о подтверждении трудового стажа (где и кем работал(а), годы работы)
-о заработной  плате (за какие годы) 
- о составе семьи
- о земельном участке
- о награждении 
- и др.
	

	Куда и для какой
цели запрашивается
архивная справка

	

	. О чем запрашивается
архивная справка
(нужное подчеркнуть)

- о подтверждении трудового стажа (где и кем работал(а), годы работы)
-о заработной  плате (за какие годы) 
- о составе семьи
- о земельном участке
- о награждении 
- и др.

	



	Куда и для какой
цели запрашивается
архивная справка


	



Подпись заявителя:	__________________		Дата: _________________ 20____ г.



	



Форма № 2

	


    
    

НА БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ ИЛИ УЧРЕЖДЕНИЯ

                                          Главе Яльчикского муниципального
                                          округа Чувашской Республики
                                          _______________________________
                                            (фамилия, имя, отчество)

Дата N _____

ТЕКСТ

должность             подпись               расшифровка подписи


Ф.И.О. исполнителя
N тел.
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