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	ЧĂВАШ РЕСПУБЛИКИ
ХĔРЛĔ ЧУТАЙ 
МУНИЦИПАЛЛӐ ОКРУГӖН  
 АДМИНИСТРАЦИЙĔ
	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 
АДМИНИСТРАЦИЯ  
КРАСНОЧЕТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

	
Й Ы Ш Ӑ Н У 

18 мая 2026 ҫ. 325 №
Хĕрлĕ Чутай сали
	
	
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 мая 2026 г. № 325
село Красные Четаи


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



	В соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 г. № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики от 24 ноября 2025 года № 849 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики п о с т а н о в л я е т:
[bookmark: sub_1]	1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики».
[bookmark: sub_2]	2. Признать утратившими силу постановления администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики:
	от 16.03.2023 № 172 «Выдача документов, справок, выписок из документов архива Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики», утвержденный постановлением администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики;
	от 17.03.2025  № 174 «О внесении изменений в постановление администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики от 16.03.2023     № 172.
[bookmark: sub_3]	3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела культуры, социального развития и архивного дела администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики.
[bookmark: sub_4]	4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в информационном издании «Вестник Красночетайского муниципального округа». 


Глава Красночетайского
муниципального округа                                                                          И.Н. Михопаров


 

  




















































































Подготовил:
Заведующий сектором по делам архивов
отдела культуры, социального развития и архивного дела
                                                                     Е.В. Тверскова

Согласовано:
Начальник отдела правового обеспечения		
                                             В.В. Михеев

Начальник отдела культуры, социального развития и архивного дела
                                                                     А.Н. Михуткина  

	
	
	Утвержден
постановлением администрации
Красночетайского 
муниципального округа
Чувашской Республики 
[bookmark: _GoBack]от 18 мая 2026 г. № 325



Административный регламент
администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива Красночетайского муниципального округа 
[bookmark: sub_1001]Чувашской Республики»

I. Общие положения

[bookmark: sub_11]1.1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики».
Перечень условных обозначений и сокращений приведен в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: sub_12]1.2. Услуга предоставляется физическим и юридическим лицам. Заявитель может воспользоваться Услугой лично либо через представителя.
[bookmark: sub_13]1.3. Услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, указанными в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, сведения о которых размещаются в реестре услуг и на Едином портале.

[bookmark: sub_1002]II. Стандарт предоставления Услуги

[bookmark: sub_21]2.1. Наименование Услуги

[bookmark: sub_211]2.1.1. «Выдача документов, справок, выписок из архива Красночетайского муниципального округ) Чувашской Республики».

[bookmark: sub_22]2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу

[bookmark: sub_221]2.2.1. Услуга предоставляется администрацией Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики. Прием и информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется через сектор по делам архивов отдела культуры, социального развития и архивного дела администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики (далее - Архив), уполномоченный на предоставление услуги.
[bookmark: sub_23]2.3. Результат предоставления Услуги

[bookmark: sub_231]2.3.1. При обращении заявителя в соответствии с приложением № 2 к настоящему Административному регламенту результатом предоставления Услуги является:
Архивная справка - официальный документ, составленный на бланке администрации Красночетайского 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, составленный на бланке администрации Красночетайского 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.
Результатом отказа в муниципальной услуге является информационное письмо, письмо о приостановке ответа.
[bookmark: sub_232]2.3.2. В случае подачи запроса о получении муниципальной услуги посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица.
[bookmark: sub_233]2.3.3. 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, посредством электронной почты.

[bookmark: sub_24]2.4. Срок предоставления Услуги

[bookmark: sub_241]2.4.1. 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.
Срок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня с момента обнаружения ошибки или получения от заявителя письменного заявления об ошибке.

[bookmark: sub_25]2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги, и способы ее взимания

[bookmark: sub_251]2.5.1. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
В соответствии с частью 3 статьи 26 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» органы местного самоуправления / муниципальные архивы при наличии у них соответствующих архивных документов обязаны бесплатно предоставлять пользователю архивными документами оформленные в установленном порядке архивные справки или копии архивных документов, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации. Запросы и обращения пользователей могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

[bookmark: sub_26]2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги

[bookmark: sub_261]2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги в случае личного обращения заявителя в Архив не превышает 15 минут.
[bookmark: sub_262]2.6.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Услуги в случае личного обращения заявителя в Архив не превышает 15 минут.

[bookmark: sub_27]2.7. Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги

[bookmark: sub_271]2.7.1. 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]2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга

2.8.1. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание администрации, возможность самостоятельного передвижения, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, дублирование необходимой для инвалидов зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов, а также для следующих категорий граждан из числа инвалидов III группы:
граждане, имеющие ограничение способности к самостоятельному передвижению любой степени выраженности (1, 2 или 3 степени);
граждане, получившие до вступления в силу постановления Правительства Российской Федерации от 10.02.2020 № 115 в федеральном учреждении медико-социальной экспертизы опознавательный знак «Инвалид» для индивидуального использования и пользующиеся правом на бесплатное использование мест для парковки транспортных средств.
2.8.2. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга создаются условия для беспрепятственного доступа в него инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование посадочных мест, создание условий для обслуживания маломобильных групп населения, в том числе оборудование пандусов, наличие удобной офисной мебели.
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств (при наличии), должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером. Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), письменными принадлежностями для возможности оформления документов.
Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, указанные должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.
2.8.3. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде территориального органа или уполномоченного структурного подразделения, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации. Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении администрации.

[bookmark: sub_29]2.9. Показатели доступности и качества Услуги

[bookmark: sub_291]2.9.1. Показатели доступности и качества Услуги размещены на официальном сайте Органа власти, Архива в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале.
[bookmark: sub_210]2.10. Иные требования к предоставлению Услуги

[bookmark: sub_2101]2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
[bookmark: sub_2102]2.10.2. Информационная система, используемая для предоставления Услуги, - Единый портал.
[bookmark: sub_2103]2.10.3. Услуга не предусматривает возможность обращения несовершеннолетних и (или) их законных представителей за предоставлением результатов предоставления Услуги.
[bookmark: sub_2104]2.10.4. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) и заключенным соглашением между Администрацией Красночетайского 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).
[bookmark: sub_2105]2.10.5. 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 2.3. настоящего Административного регламента.
2.10.6. Сведения о ходе предоставления услуги, результаты предоставления услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя в 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_2110]2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

[bookmark: sub_2111]2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, указан в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: sub_2112]2.11.2. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
[bookmark: sub_2113]2.11.3. Сведения о формах заявлений и документов, необходимых для предоставления Услуги, приведены в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: sub_212]2.12. 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

[bookmark: sub_2121]2.12.1. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
[bookmark: sub_2122]2.12.2. Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
[bookmark: sub_2123]2.12.3. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:
[bookmark: sub_21231]а) полномочия представителя заявителя не подтверждены;
[bookmark: sub_21232]б) в заявлении не указаны:
наименования юридического лица - для юридических лиц;
фамилии, имени и отчества (при наличии) - для физических лиц;
почтового и (или) электронного адреса пользователя;
указания темы (вопроса);
[bookmark: sub_21233]в) заявление не поддается прочтению;
г) ответ по существу указанном в заявлении темы (вопроса) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 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);
д) заявление касается темы (вопроса), в отношении которой пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (руководитель архива или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в один и тот же архив);
е) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц архива, а также членов их семей;
ж) у пользователя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделано заявление (в случае, если не истек срок ограничения, установленный частью 3 статьи 25 Федерального закона N 125-ФЗ).
О причинах оставления заявления без рассмотрения сообщается пользователю в случаях, если его фамилия и почтовый (электронный адрес) поддаются прочтению;
[bookmark: sub_21234]з) документы, представляемые заявителем, не составлены на русском языке (не переведены на русский язык) и (или) не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_2124]2.12.4. Основания для отказа в предоставлении Услуги с учетом категории (признаков) заявителя приведены в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: sub_1003]III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
[bookmark: sub_31]3.1. Перечень, осуществляемых при предоставлении Услуги, административных процедур

[bookmark: sub_311]3.1.1. Перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении Услуги:
[bookmark: sub_3111]3.1.1.1. Варианты предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: sub_31111]1. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя - гражданина Российской Федерации, иностранного гражданина, лица без гражданства (их представителя).
[bookmark: sub_31112]2. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя юридического лица (его представителя).
[bookmark: sub_31113]3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
[bookmark: sub_3112]3.1.1.2. Профилирование заявителя.
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, в Архиве и МФЦ.
[bookmark: sub_31121]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 № 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_31122]б) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для
 предоставления Услуги;
[bookmark: sub_31123]в) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги;
[bookmark: sub_31124]г) предоставление результата Услуги.
[bookmark: sub_3113]3.1.1.3. Вариант 1. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя - гражданина Российской Федерации, иностранного гражданина, лица без гражданства (их представителя).
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса в Архиве.
Результат предоставления муниципальной услуги указан в пункте 2.3.1. настоящего Административного регламента.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги указан в пункте 2.12.3. настоящего Административного регламента.
Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения Архивом всех сведений, необходимых для принятия решения, не позднее чем через пять рабочих дней.
Муниципальная услуга не предусматривает возможность предоставления Архивом результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от места нахождения.
[bookmark: sub_3114]3.1.1.4. Вариант 2. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя - юридического лица (его представителя).
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса в Архиве.
Муниципальная услуга не предусматривает возможность предоставления Архивом результата муниципальной услуги по выбору представителя юридического лица независимо от места нахождения.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет 30 дней со дня регистрации запроса в Архиве.
Результат предоставления муниципальной услуги указан в пункте 2.3.1. настоящего Административного регламента.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги указан в пункте 2.12.3 настоящего Административного регламента.
Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения Архивом всех сведений, необходимых для принятия решения, не позднее чем через пять рабочих дней.
Муниципальная услуга не предусматривает возможность предоставления Архивом результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от места нахождения.
[bookmark: sub_3115]3.1.1.5. Вариант 3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет 5 календарных дней со дня регистрации в Архиве запроса об исправлении опечаток и ошибок, и необходимых документов.
Результатом предоставления муниципальной услуги является исправление опечаток и (или) ошибок в выданных документах.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
непредставление (отсутствие) документов, свидетельствующих о наличии в выданном по результатам предоставления муниципальной услуги документе допущенных опечаток и ошибок и содержащих правильные данные, и (или) документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в котором содержатся опечатки и (или) ошибки.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Архив заявление об исправлении опечаток и ошибок в произвольной форме с приложением документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.
Способами установления личности (идентификации) заявителя (представителя заявителя) при подаче запроса об исправлении опечаток и ошибок (заявления) в Архив является:
документ, удостоверяющий личность;
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (при обращении представителя).
Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса об исправлении опечаток и ошибок (запроса), и документов и (или) информации не предусмотрены.
Муниципальная услуга не предусматривает возможность приема Архивом запроса об исправлении опечаток и ошибок (запроса), и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от места нахождения.
Срок регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок (запроса) в Архиве составляет 15 минут с момента поступления.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики не предусмотрены.
Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается Архивом на основе следующего критерия принятия решения:
- наличие (отсутствие) опечаток и (или) ошибок в выданном по результатам предоставления муниципальной услуги документе.
Заявителю способом, позволяющим подтвердить факт направления, направляется соответствующий документ с исправленными опечатками (ошибками) в течение 5 календарных дней со дня регистрации в Архиве запроса об исправлении опечаток и ошибок. Исправленный документ оформляется в соответствии с реквизитами ранее выданного Архивом по результатам предоставления муниципальной услуги документа.
Муниципальная услуга не предусматривает возможность предоставления Архивом результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от места нахождения.

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

[bookmark: sub_41]4.1. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении Услуги осуществляется посредством Единого портала, посредством почтовой связи, электронной почты.
[bookmark: sub_42]4.2. 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.





















	[bookmark: sub_1100]
	
	Приложение № 1
к Административному регламенту
администрации Красночетайского
муниципального округа Чувашской
Республики по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача
документов, справок, выписок из
документов архива Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики»




Перечень условных обозначений и сокращений

[bookmark: sub_1101]1. Условные сокращения:
Административный регламент - Административный регламент администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива 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;
МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
Орган власти - администрация Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики;
Архив - сектор по делам архивов отдела культуры, социального развития и архивного дела администрации Красночетайского 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 Федерального архивного агентства от 2 марта 2020 г. № 24 (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 20 мая 2020 г., регистрационный № 58396);
представитель заявителя - физическое или юридическое лицо, уполномоченное заявителем в установленном порядке на совершение действий, связанных с получением Услуги, от имени и в интересах заявителя;
реестр услуг - федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;
Услуга - муниципальная услуга «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики»;
[bookmark: sub_1102]2. Условные обозначения:
[bookmark: sub_11021]а) признаки заявителей:
З - заявитель;
ПЗ - представитель заявителя;
[bookmark: sub_11022]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;
[bookmark: sub_11023]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
администрации Красночетайского
муниципального округа Чувашской
Республики по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача
документов, справок, выписок из
документов архива Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики




Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№
п/п
	Наименование отдельных признаков заявителей
	Иденти-
фикатор

	Результат Услуги, за которым обращается заявитель «Выдача документов, справок, выписок из документов архива 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

















	
	
	[bookmark: sub_1300]Приложение № 3
к Административному регламенту
администрации Красночетайского
муниципального округа Чувашской
Республики по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача
документов, справок, выписок из
документов архива Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики»





Исчерпывающий перечень
документов, необходимых для предоставления Услуги

	№
п/п
	Идентифика-торы категорий (признаков) заявителей
	Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
	Способы передачи документов, требования к предоставлению документов
	Признаки заявите-лей

	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
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	Приложение № 4
к Административному регламенту
администрации Красночетайского
муниципального округа Чувашской
Республики по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача
документов, справок, выписок из
документов архива Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики



Формы заявлений и документов, необходимых для предоставления Услуги

	№
п/п
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей
	Форма заявления
	Способ предоставления

	1.
	ФЛ
	форма № 1
	ОВ, ЕПГУ, ПС

	2.
	ПФЛ
	форма № 2
	ОВ, ЕПГУ, ПС

	3.
	ЮЛ
	форма № 3
	ОВ, ЕПГУ, ПС

	4.
	ПЮЛ
	форма № 4
	ОВ, ЕПГУ, ПС



[bookmark: sub_1401]Форма № 1

Заявление
на предоставление муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики»

     Прошу направить запрос для исполнения в сектор по делам архивов отдела культуры, социального развития и архивного дела администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики по месту предполагаемого хранения архивных документов с информацией о:
_________________________________________________________________________
     (о трудовом стаже, заработной плате, переименовании организации
      работодателя, о награждении государственными и ведомственными
   наградами, в случаях, предусмотренных законодательством Российской
             Федерации для назначения льгот и компенсаций)
или проинформировать о возможном месте хранения интересующих архивных документов.

Сведения о заявителе:
фамилия, имя, отчество (при наличии): __________________________________;
сведения о смене фамилии _______________________________________________;
дата рождения: __________________________;
полный почтовый адрес с указанием индекса: _____________________________;
контактный телефон: _____________________;
адрес электронной почты (при наличии): _________________________________;
полное наименование организации работодателя: __________________________;
ведомственная подчиненность организации: _______________________________;
местонахождение организации: ___________________________________________;
период работы: __________________________;
должность: _____________________________;
иные сведения __________________________________________________________.

Форма ответа архива ____________________________________________________.
(архивная справка / архивная выписка / архивная копия.  Выберите нужную
позицию. По умолчанию - архивная справка)

Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю.
Приложение (при наличии):
наименование документа (документов): ___________________________________;
количество листов: _____________________________________________________;
перечень прилагаемых документов: _______________________________________.

Подпись и дата подачи заявления:
подпись заявителя: _____________________________________________________;
дата подписания: __.____________.______ г.

[bookmark: sub_1402]Форма № 2

Заявление
на предоставление муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики»

     Прошу направить запрос для исполнения в сектор по делам архивов отдела культуры, социального развития и архивного дела администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики по месту предполагаемого хранения архивных документов с информацией о:
_________________________________________________________________________
     (трудовом стаже, заработной плате, переименовании организации
     работодателя, о награждении государственными и ведомственными
   наградами, в случаях, предусмотренных законодательством Российской
               Федерации для назначения льгот и компенсаций)
или проинформировать о возможном месте хранения интересующих архивных документов.

Сведения о заявителе:
фамилия, имя, отчество (при наличии): __________________________________;
сведения о смене фамилии _______________________________________________;
дата рождения: ______________________________;
полный почтовый адрес с указанием индекса: _____________________________;
контактный телефон: _________________________;
адрес электронной почты (при наличии): _______________________;
полное наименование организации работодателя: __________________________;
ведомственная подчиненность организации: _______________________________;
местонахождение организации: ___________________________________________;
период работы: ____________________________________________;
должность: _________________________________;
иные сведения _____________________________________________.

Форма ответа архива ____________________________________________________.
(архивная справка / архивная выписка / архивная копия.  Выберите нужную
позицию. По умолчанию - архивная справка)

Сведения о представителе заявителя:
фамилия, имя, отчество (при наличии): __________________________________;
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: ___________.

Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю.

Приложение (при наличии):
наименование документа (документов): ___________________________________;
количество листов: _____________________________________________________;
перечень прилагаемых документов: _______________________________________.

Подпись и дата подачи заявления:
подпись заявителя: _____________________________________________________;
дата подписания: ____.________________._______ г.


[bookmark: sub_1403]Форма № 3
Заявление
на предоставление муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики»

     Прошу направить запрос для исполнения в сектор по делам архивов отдела культуры, социального развития и архивного дела администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики по месту предполагаемого хранения архивных документов с информацией о:
_________________________________________________________________________
     (трудовом стаже, заработной плате, переименовании организации
     работодателя, о награждении государственными и ведомственными
   наградами, в случаях, предусмотренных законодательством Российской
             Федерации для назначения льгот и компенсаций)
или проинформировать о возможном месте хранения интересующих архивных документов.

Сведения о юридическом лице - заявителе:
полное наименование юридического лица: _________________________________;
адрес юридического лица в пределах его места нахождения: _______________;
ИНН юридического лица: _________________________________________________;
ОГРН: __________________________________________________________________;
фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя юридического лица: ___;
адрес электронной почты (при наличии): _________________________________.
Сведения об иностранном юридическом лице - заявителе:
полное наименование иностранного юридического лица: ____________________;
страна регистрации (инкорпорации): _____________________________________;
регистрационный номер и дата регистрации: ______________________________;
номер телефона и адрес электронной почты (при наличии): ________________;
код иностранной организации: ___________________________________________.

Сведения о представителе заявителя:
фамилия, имя отчество (при наличии): ___________________________________;
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: ___________.

Сведения, необходимые для   получения   архивных   справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации:
фамилия, имя, отчество (при наличии): __________________________________;
сведения о смене фамилии _______________________________________________;
дата рождения: ____________________;
полное наименование организации работодателя: __________________________;
ведомственная подчиненность организации: _______________________________;
местонахождение организации: ___________________________________________;
период работы: __________________________________;
должность: _________________________;
иные сведения __________________________________________________________.

Форма ответа архива ____________________________________________________.
(архивная справка / архивная выписка / архивная копия.  Выберите нужную
позицию. По умолчанию - архивная справка)

Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю.

Приложение (при наличии):
наименование документа (документов): ___________________________________;
количество листов: _____________________________________________________;
перечень прилагаемых документов: _______________________________________.

Подпись и дата подачи заявления:
подпись заявителя: _____________________________________________________;
дата подписания: ____._____________._______ г.

[bookmark: sub_1404]Форма № 4

Заявление
на предоставление муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики»

     Прошу направить запрос для исполнения в сектор по делам архивов отдела культуры, социального развития и архивного дела администрации Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики по месту предполагаемого хранения архивных документов с информацией о:
_________________________________________________________________________
     (трудовом стаже, заработной плате, переименовании организации
      работодателя, о награждении государственными и ведомственными
   наградами, в случаях, предусмотренных законодательством Российской
               Федерации для назначения льгот и компенсаций)
или проинформировать о возможном месте хранения интересующих архивных документов.

Сведения о юридическом лице - заявителе:
полное наименование юридического лица: _________________________________;
адрес юридического лица в пределах его места нахождения: _______________;
ИНН юридического лица: _________________________________________________;
ОГРН: __________________________________________________________________;
фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя юридического лица: ___;
адрес электронной почты (при наличии): _________________________________.

Сведения об иностранном юридическом лице - заявителе:
полное наименование иностранного юридического лица: ____________________;
страна регистрации (инкорпорации): _____________________________________;
регистрационный номер и дата регистрации: ______________________________;
номер телефона и адрес электронной почты (при наличии): ________________;
код иностранной организации: ___________________________________________.

Сведения о представителе заявителя:
фамилия, имя, отчество (при наличии): __________________________________;
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: ___________.

Сведения, необходимые для   получения   архивных   справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации:
фамилия, имя, отчество (при наличии): __________________________________;
сведения о смене фамилии ___________________________;
дата рождения: _____________________________________;
полное наименование организации работодателя: __________________________;
ведомственная подчиненность организации: _______________________________;
местонахождение организации: ___________________________________________;
период работы: _____________________________________;
должность: ________________________________________;
иные сведения __________________________________________________________.

Форма ответа архива ____________________________________________________.
(архивная справка / архивная выписка / архивная копия.  Выберите нужную
позицию. По умолчанию - архивная справка)

Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю.

Приложение (при наличии):
наименование документа (документов): ___________________________________;
количество листов: _____________________________________________________;
перечень прилагаемых документов: _______________________________________.

Подпись и дата подачи заявления:
подпись заявителя: ______________________________________;
дата подписания: ____._____________._______г.

 
	[bookmark: sub_1500]
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к Административному регламенту
администрации Красночетайского
муниципального округа Чувашской
Республики по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача
документов, справок, выписок из
документов архива Красночетайского муниципального округа Чувашской Республики




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 пункте 46.4 Правил
	ФЛ, ПФЛ, ЮЛ, ПЮЛ

	3.
	В случаях, предусмотренных пунктом 46.5 Правил
	ФЛ, ПФЛ, ЮЛ, ПЮЛ

	4.
	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
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