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	Чувашская Республика

Администрация

Мариинско-Посадского

муниципального округа 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

13.05.2026 № 525
г. Мариинский Посад

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




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 мая 2016 г. № 368-р «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Чувашской Республики, перечня государственных услуг, предоставление которых организуется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг органами исполнительной власти Чувашской Республики, примерного (рекомендуемого) перечня услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Чувашской Республики», постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 13 августа 2025 г. № 454 «О внесении изменений в постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 8 декабря 2021 г. № 645», распоряжением Кабинета Министров Чувашской Республики от 4 июля 2025 г. № 729-р «О внесении изменений в распоряжение Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 мая 2016 г. № 368-р», Уставом Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики, постановлением администрации Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики от 27 декабря 2023 г. № 1708 «О внесении изменения в постановление администрации Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики от 21.02.2023 № 172 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортности условий для ее получения администрация Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент администрации Мариинско-Посадского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Постановление администрации Мариинско-Посадского муниципального округа от 29 августа 2025 г. № 1575 «Об утверждении административного регламента администрации Мариинско-Посадского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций» признать утратившим силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на и.о. заместителя главы администрации – начальника отдела культуры и социального развития администрации Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики Данилова И.В.

4.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Мариинско-Посадского 

муниципального округа

Чувашской Республики






      В.В. Петров

	
	Утвержден

постановлением администрации Мариинско-Посадского муниципального  округа Чувашской Республики

от13.05.2026 № 525



Административный регламент
администрации Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент администрации Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики» (далее - Регламент) устанавливает порядок оказания муниципальной услуги по предоставлению выдачи справок, документов, выписок из документов архива администрации муниципального округа Чувашской Республики (далее - муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юридические и физические лица либо уполномоченные представители юридических и физических лиц, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявитель), в соответствии с формой категорий заявителей, предусмотренной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Заявители, указанные в настоящем подразделе, запрос о предоставлении муниципальной услуги могут направить в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг).

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной муниципальной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее соответственно - категории (признаки) заявителей, Единый портал государственных и муниципальных услуг)

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Услуга предоставляется администрацией Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики. Прием и информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами уполномоченного структурного подразделения - муниципального бюджетного учреждения «Мариинско-Посадский архив» Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики (далее МБУ «Мариинско-Посадский архив») уполномоченных на предоставление услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

Архивная справка - официальный документ, составленный на бланке МБУ «Мариинско-Посадский архив», имеющий юридическую силу и содержащий архивную информацию о предмете запроса с указанием поисковых данных документов, заверенная в установленном порядке;

Архивная выписка - официальный документ архива, составленный на бланке МБУ «Мариинско-Посадский архив» 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 с обоснованием причин отказа.

Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены почтовым отправлением, при личном обращении в МБУ «Мариинско-Посадский архив», посредством электронной почты, посредством Единого портала.

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.

Также результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены почтовым отправлением, посредством электронной почты, при личном обращении в МБУ «Мариинско-Посадский архив»
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.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Независимо от категории (признаков) заявителей, предусмотренных приложением № 2 к настоящему административному регламенту, максимальный срок предоставления Услуги составляет 21 рабочий день со дня регистрации в уполномоченном структурном подразделении - МБУ «Мариинско-Посадский архив» заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги (предоставленные заявителем самостоятельно) для всех категорий (признаков) заявителей вне зависимости от способа подачи заявления.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Взимание государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

Время ожидания в очереди заявителя при подаче заявления и документов к нему и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

Регистрация принятых документов производится в журнале регистрации заявлений во время приема заявления.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» или федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется в день их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация.

Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям заявителей (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного структурного подразделения - МБУ «Мариинско-Посадский архив» с заявителями.

Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется Услуга.

На территории, прилегающей к местоположению уполномоченного структурного подразделения - МБУ «Мариинско-Посадский архив», оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

На прилегающей к помещениям парковке не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) оборудуются для стоянки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

На здании рядом со входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование;

место нахождения и юридический адрес;

номера телефонов для справок.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

Зал ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении Услуги в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

Помещение для приема заявителей оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Зал ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении Услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

полное наименование Органа власти, уполномоченного структурного подразделения – МБУ «Мариинско-Посадский архив»;

почтовый адрес Органа власти, уполномоченного структурного подразделения - МБУ «Мариинско-Посадский архив»;

адрес электронной почты Органа власти уполномоченного структурного подразделения - МБУ «Мариинско-Посадский архив»;

план проезда к Органу власти, уполномоченного структурного подразделения – МБУ «Мариинско-Посадский архив»;

адрес официального сайта Органа власти, уполномоченного структурного подразделения – МБУ «Мариинско-Посадский архив»;

график работы Органа власти, уполномоченного структурного подразделения - МБУ «Мариинско-Посадский архив»;

номера кабинетов, в которых предоставляется Услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности сотрудников;

образцы заполнения заявлений и перечень документов, представляемых заявителем.

В зале ожидания и местах для заполнения запросов о предоставлении Услуги устанавливаются стулья для заявителей, выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

Помещения, в которых предоставляется Услуга, залы ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии с требованиями Федерального закона от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации".

Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещены на официальном сайте администрации Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале.

2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги размещен на официальном сайте администрации Мариинско-Посадского муниципального округа в сети «Интернет» (размещение информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг);

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.10.2. Муниципальная услуга предоставляется в электронном виде посредством Единого портала.

Для предоставления муниципальной услуги используется Единая централизованная цифровая платформа социальной сферы (ГИС ЕЦП).

2.10.3. 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 совершеннолетним гражданам.

2.10.4. 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 муниципальной услуга предоставляется только совершеннолетним гражданам.

2.10.5. Возможность предоставления муниципальной услуги в МФЦ не предусмотрена.

2.10.6. Возможность выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги МФЦ не предусмотрена.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и 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, приведены в приложении № 3 к Административному регламенту.

2.11.2. Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

2.12. 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

2.12.1. Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.12.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.12.3. Основания для отказа в предоставлении услуги с учетом категории (признаков) заявителя приведены в приложении № 4 к Административному регламенту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги

Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги:

а) профилирование заявителя;

б) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

г) предоставление результата муниципальной услуги.

Административным регламентом не приведены административные процедуры: межведомственное информационное взаимодействие, приостановление предоставления муниципальной услуги, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

3.2. Профилирование заявителя

Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, осуществляется:

а) при личном обращении в МБУ «Мариинско-Посадский архив».

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей, приведены в приложении № 2 к Административному регламенту.

3.3. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. 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 № 3 к Административному регламенту.

3.3.2. Способами установления личности заявителя (представителя заявителя) являются:

а) почтовым отправлением - копии документа, удостоверяющего личность заявителя, документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

б) в муниципальном архиве при личном обращении - документ, удостоверяющий личность заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

в) посредством электронной почты - копии документа, удостоверяющего личность заявителя, документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

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».

3.3.3. Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

3.3.4. 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).

3.3.5. Срок регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день.

3.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.4.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении № 4 к Административному регламенту.

3.4.2. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения Уполномоченным органом, всех сведений, необходимых для принятия решения составляет 4 (четыре) календарных дней.

3.5. Предоставление результата муниципальной услуги

3.5.1. Способы предоставления результата муниципальной услуги:

а) при личном обращении в Уполномоченный орган - в виде документа на бумажном носителе;

б) посредством почтовой связи - в виде документа на бумажном носителе;

в) посредством электронной почты - в форме электронного документа;

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 № 2, составляет 21 рабочий день 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.

3.5.2. 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).

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

а) при личном обращении в муниципальный архив;

б) посредством почтовой связи;

в) по электронной почте;

г) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Приложение № 1
к административному регламенту
администрации Мариинско-Посадского
муниципального округа Чувашской Республики
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача документов, справок,
выписок из документов архива
муниципального округа
Чувашской Республики»
Перечень
условных обозначений и сокращений, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, формы запросов о предоставлении муниципальной услуги

I. Перечень условных обозначений и сокращений

Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики»;

Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов, справок, выписок из документов архива муниципального округа Чувашской Республики»;

Категории (признаки) заявителей - категории (признаки) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

Единого портала государственных и муниципальных услуг - федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

МБУ «Мариинско-Посадский архив» - муниципальное бюджетное учреждение «Мариинско-Посадский архив» Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики;

МФЦ - государственное бюджетное учреждение Чувашской Республики «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

СМЭВ - Федеральная муниципальная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия».

Приложение № 2
к административному регламенту
администрации Мариинско-Посадского
муниципального округа Чувашской Республики
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача документов, справок,
выписок из документов архива
муниципального округа
Чувашской Республики»
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	N

п/п
	Значения признака заявителя
	Идентификаторы категорий (признаков)

	Результат предоставления муниципальной услуги: архивная справка

	1
	Физическое лицо, обратился лично
	А

	2
	Физическое лицо, обратился представитель
	Б

	3
	Юридическое лицо, обратился руководитель или иное лицо, действующее в соответствии с учредительными документами
	В

	4
	Юридическое лицо, обратился представитель по доверенности
	Г

	Результат предоставления муниципальной услуги: архивная выписка

	5
	Физическое лицо, обратился лично
	А

	6
	Физическое лицо, обратился представитель
	Б

	7
	Юридическое лицо, обратился руководитель или иное лицо, действующее в соответствии с учредительными документами
	В

	8
	Юридическое лицо, обратился представитель по доверенности
	Г

	Результат предоставления муниципальной услуги: архивная выписка

	9
	Физическое лицо, обратился лично
	А

	10
	Физическое лицо, обратился представитель
	Б

	11
	Юридическое лицо, обратился руководитель или иное лицо, действующее в соответствии с учредительными документами
	В

	12
	Юридическое лицо, обратился представитель по доверенности
	Г

	Результат предоставления муниципальной услуги: информационное письмо

	13
	Физическое лицо, обратился лично
	А

	14
	Физическое лицо, обратился представитель
	Б

	15
	Юридическое лицо, обратился руководитель или иное лицо, действующее в соответствии с учредительными документами
	В

	16
	Юридическое лицо, обратился представитель по доверенности
	Г

	Результат предоставления муниципальной услуги: уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	17
	Физическое лицо, обратился лично
	А

	18
	Физическое лицо, обратился представитель
	Б

	19
	Юридическое лицо, обратился руководитель или иное лицо, действующее в соответствии с учредительным документами
	В

	20
	Юридическое лицо, обратился представитель по доверенности
	Г


Приложение № 3
к административному регламенту
администрации Мариинско-Посадского
муниципального округа Чувашской Республики
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача документов, справок,
выписок из документов архива
муниципального округа
Чувашской Республики»
Исчерпывающий перечень
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№
п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Способы подачи документов, требования

к представлению документов

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

	1.
	А - Г
	заявление

(приложение № 5 к настоящему Административному регламенту)
	при личном обращении, посредством почтового отправления - оригинал на бумажном носителе; посредством электронной почты - скан-копия документа:

Единого портала государственных и муниципальных услуг - заявление и каждый прилагаемый к нему документ в электронном виде, подписанный квалифицированной электронной подписью заявителя

	2.
	А - Г
	документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя
	при личном обращении - оригинал документа; посредством почтового отправления, посредством электронной почты - скан-копия документа:

Единого портала государственных и муниципальных услуг - заявление и каждый прилагаемый к нему документ в электронном виде, подписанный квалифицированной электронной подписью заявителя

	3.
	Б, Г
	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	при личном обращении - оригинал документа; посредством почтового отправления, посредством электронной почты - скан-копия документа:

Единого портала государственных и муниципальных услуг - заявление и каждый прилагаемый к нему документ в электронном виде, подписанный квалифицированной электронной подписью заявителя

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

	4.
	А - Г
	документы, подтверждающие периоды работы и (или) иной деятельности и иные периоды, включаемые (засчитываемые) в страховой стаж, трудовая книжка
	при личном обращении - оригинал документа; посредством почтового отправления, посредством электронной почты - скан-копия документа:

Единого портала государственных и муниципальных услуг - заявление и каждый прилагаемый к нему документ в электронном виде, подписанный квалифицированной электронной подписью заявителя

	5.
	А - Г
	документы, подтверждающие родство (свидетельство о браке, свидетельство о рождении, свидетельство об усыновлении (удочерении) детей, свидетельство об установлении отцовства, решение суда об установлении факта родственных отношений, иной документ, подтверждающий родство)
	при личном обращении - оригинал документа или скан-образ документа;

посредством почтового отправления, посредством электронной почты - скан-копия документа:

Единого портала государственных и муниципальных услуг - заявление и каждый прилагаемый к нему документ в электронном виде, подписанный квалифицированной электронной подписью заявителя


Приложение № 4
к административному регламенту
администрации Мариинско-Посадского
муниципального округа Чувашской Республики
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача документов, справок,
выписок из документов архива
муниципального округа
Чувашской Республики»
Исчерпывающий перечень оснований
для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	N

п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	нет

	для приостановления предоставления муниципальной услуги

	нет

	для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	Запросы заявителей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - ФИО), почтового адреса, либо адреса электронной почты
	А - Г

	2.
	Отсутствие в запросе заявителя необходимых сведений для проведения поисковой работы
	А - Г

	3.
	Текст письменного запроса не поддается прочтению
	А - Г

	4.
	Ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну
	А - Г

	5.
	Запрос подан через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке
	А - Г

	6.
	Отсутствие удостоверяющих документов при личном приеме
	А - Г


Приложение № 5
к административному регламенту
администрации Мариинско-Посадского
муниципального округа Чувашской Республики
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача документов, справок,
выписок из документов архива
муниципального округа
Чувашской Республики»
Форма запроса
о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

                                                                  Форма 1

Регистр. № ______________       Фамилия ____________________________

"___" ___________ 20____ г.                       (по паспорту)

                                     Имя ________________________________

                                     Отчество ___________________________

                                     ____________________________________

                                               (дата рождения)

                                     Адрес: _____________________________

                                                 (по прописке)

                                     ____________________________________

                                     ____________________________________

                                     Телефон ____________________________

Заявление

	1. Фамилия, имя, отчество, год и место рождения, о котором запрашивается архивная справка
	ФИО ________________________________________

Число, месяц, год рождения ____________________

Место рождения: ______________________________

Отец:_______________________________________

Мать:________________________________________

Девичья фамилия ______________________________

	2. О чем запрашивается

архивная справка (нужное подчеркнуть)

- о подтверждении трудового стажа (годы работы)

- о заработной плате (где и кем работал(а), за какие годы)

- о составе семьи

- о земельном участке

- о награждении

- о работе в школьные годы (заполняется 2 столбец)
	Где работал (а): _____________________________

__________________________________________

какие годы: ________________________________

кем (должность) ____________________________

где жил (а): ___________________________________________

№ бригады (наименование цеха): ______________

___________________________________________

Братья, сестры: (если указываете работу в школьные годы) ___________________________________________

	3. Куда и для какой цели запрашивается архивная справка
	

	4. Дополнительные сведения
	Паспорт: серия _________ № ____________________, выдан ________________________________________ _____________________________________________ ________________, дата выдачи:________________


Подпись заявителя: ___________________________ Дата: _________20____ г.

Выявления проводились: __________________________________________________

                                (фонд, опись, дело, лист)

                                                                  Форма 2

                   НА БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ ИЛИ УЧРЕЖДЕНИЯ

                                          Главе Мариинско-Посадского муниципального

                                          округа Чувашской Республики

                                          _______________________________

                                            (фамилия, имя, отчество)

Дата № _____

                                    ТЕКСТ

   должность             подпись               расшифровка подписи

Ф.И.О. исполнителя

№ тел.


