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Администрация муниципального образования
"Городской округ "Город Нарьян-Мар"

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	03.10.2024
	№
	
	1319



Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение 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" 



Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" от 24.11.2022 
№ 1474 "Об утверждении перечней муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и подведомственными учреждениями", постановлением Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" от 22.07.2022 
№ 903 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и типового административного регламента предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" Администрация мунципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар"

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1.	Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение 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" (Приложение).
2.	Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 
в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".



	И.о. главы города Нарьян-Мара 
	Д.В. Анохин
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Приложение
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 
от 03.10.2024 № 1319


[bookmark: P32]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
"ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫМИ АРХИВАМИ СУБЪЕКТОВ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ЗАПРОСОВ НА ПОЛУЧЕНИЕ 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"

I. Общие положения
1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение 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» (далее – Услуга).
2. Услуга предоставляется физическим лицам (их представителям по доверенности) (далее – заявители), указанным в таблице 1 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
3. Услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления Услуги (далее – вариант).
4. Вариант определяется в соответствии с таблицей 2 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту исходя из общих признаков заявителя, а также из результата предоставления Услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.
5. Признаки заявителя определяются в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование)[footnoteRef:1], осуществляемого 
в соответствии с настоящим Административным регламентом. [1:  Подпункт «в» пункта 10 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228.] 

II. Стандарт предоставления Услуги
Наименование Услуги
6. Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение 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.
Наименование органа, предоставляющего Услугу
7. Услуга предоставляется Отделом муниципального архива управления делами Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" (далее – Орган местного самоуправления).
8. Предоставление Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
МФЦ, в которых организуется предоставление Услуги, не могут принимать решение об отказе в приеме заявления о предоставлении Услуги (далее – заявление) и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
Результат предоставления Услуги
9. При обращении заявителя за получением архивных справок, выписок и копий, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций результатами предоставления Услуги являются:
1) архивная выписка (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа) (в соответствии с формой, утвержденной настоящим Административным регламентом);
2) архивная справка (документ на бумажном носителе или документ в электронной форме) (в соответствии с формой, утвержденной настоящим Административным регламентом);
3) копия архивного документа (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
4) уведомление об отказе в выдаче архивной справки, копии архивного документа или архивной выписки (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа) (в соответствии с формой, утвержденной настоящим Административным регламентом).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документами, содержащими решения о предоставлении Услуги, являются:
1) Архивная выписка;
2) Архивная справка;
3) Копия архивного документа;
4) Решение об отказе в выдаче архивной справки, копии архивного документа или архивной выписки.
10. При обращении заявителя за исправлением допущенных ошибок и (или) опечаток результатами предоставления Услуги являются:
1) документ (решение), выданный в результате предоставления Услуги с исправленными опечатками и (или) ошибками (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью);
2) уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
11. Результаты предоставления Услуги могут быть получены посредством Единого портала, в Органе местного самоуправления, посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, в МФЦ.
Срок предоставления Услуги
12. Максимальный срок предоставления Услуги составляет 21 рабочий день с даты регистрации заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги. 
Срок предоставления Услуги определяется для каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе III настоящего Административного регламента.
Правовые основания для предоставления Услуги
13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Органа местного самоуправления, а также о должностных лицах, муниципальных служащих, работниках Органа местного самоуправления размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), а также на Едином портале.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
14. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены. 
15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, приведен в разделе III настоящего Административного регламента в подразделах, содержащих описание вариантов.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги
16. Основания для отказа в приеме заявления и документов приведены в разделе III настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления Услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги
17. Основания для приостановления предоставления Услуги приведены в разделе III настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления Услуги.
18. Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены в разделе III настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления Услуги.
Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении Услуги, и способы ее взимания
19. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления Услуги
20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут. 
21. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги составляет 15 минут.
Срок регистрации заявления
22. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет с даты подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:
1) в МФЦ – 3 рабочих дня;
2) в Органе местного самоуправления – 3 рабочих дня;
3) посредством почтовой связи – 3 рабочих дня;
4) на Едином портале – 2 рабочих дня.
Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
23. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет», а также на Едином портале.
Показатели доступности и качества Услуги
24. Показатели доступности и качества Услуги размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет», а также на Едином портале.
Иные требования к предоставлению Услуги
25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
26. Информационные системы, используемые для предоставления Услуги:
1) Единый портал;
2) единая система межведомственного электронного взаимодействия[footnoteRef:2]. [2:  Постановление Правительства Российской Федерации от  08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия».] 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Перечень вариантов предоставления Услуги
27. При обращении заявителя за получением архивных справок, выписок и копий, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций Услуга предоставляется в соответствии со следующим вариантом – физическое лицо (представитель физического лица по доверенности) (вариант 1).
28. При обращении заявителя за исправлением допущенных ошибок и (или) опечаток Услуга предоставляется в соответствии со следующим вариантом – физическое лицо (представитель физического лица по доверенности) (вариант 2).
29. Возможность оставления заявления без рассмотрения не предусмотрена. 
Профилирование заявителя
30. Вариант определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат Услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 2 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
1) в МФЦ;
2) в Органе местного самоуправления;
3) на Едином портале.
31. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.
32. Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, размещаются Органом местного самоуправления в общедоступном для ознакомления месте.

Вариант 1 

33. Максимальный срок предоставления варианта Услуги составляет 24 рабочих дня с даты регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги. 
Срок предоставления варианта Услуги зависит от способа подачи заявления и документов.
При подаче заявления и документов:
1) посредством почтовой связи – срок предоставления варианта Услуги составит 1 месяц с даты регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;
2) в МФЦ – срок предоставления варианта Услуги составит 24 рабочих дня с даты регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;
3) в Органе местного самоуправления – срок предоставления варианта Услуги составит 1 месяц с даты регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;
4) на Едином портале – срок предоставления варианта Услуги составит 1 месяц с даты регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.
34. Результатом предоставления варианта Услуги являются:
1) архивная выписка (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа) (в соответствии с формой, утвержденной настоящим Административным регламентом);
2) архивная справка (документ на бумажном носителе или документ в электронной форме) (в соответствии с формой, утвержденной настоящим Административным регламентом);
3) копия архивного документа (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
4) уведомление об отказе в выдаче архивной справки, копии архивного документа или архивной выписки (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа) (в соответствии с формой, утвержденной настоящим Административным регламентом).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документами, содержащими решения о предоставлении Услуги, являются:
1) Архивная выписка;
2) Архивная справка;
3) Копия архивного документа;
4) Решение об отказе в выдаче архивной справки, копии архивного документа или архивной выписки.
35. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
4) предоставление результата Услуги. 
36. В настоящем варианте предоставления Услуги не приведена административная процедура приостановление предоставления Услуги, поскольку она не предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги
37. Представление заявителем документов и заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется посредством Единого портала, почтовым отправлением, в Органе местного самоуправления, в МФЦ.
38. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
39. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, – доверенность, выданная в порядке, установленном Гражданским кодексом Российской Федерации (при подаче заявления посредством Единого портала: ЕСИА; почтовым отправлением: копия документа, засвидетельствованная в нотариальном порядке; в МФЦ: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; в Органе местного самоуправления: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);
2) документы, подтверждающие трудовую деятельность и трудовой стаж заявителя, – трудовая книжка (при подаче заявления посредством Единого портала: ЕСИА; почтовым отправлением: копия документа, засвидетельствованная в нотариальном порядке; в МФЦ: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; в Органе местного самоуправления: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации). 
40. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются: 
1) посредством Единого портала – единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме; 
2) почтовым отправлением – копия документа удостоверяющего личность, заверенная в установленном законом порядке; 
3) в Органе местного самоуправления – документ, удостоверяющий личность; 
4) в МФЦ – документ, удостоверяющий личность гражданина.
41. Орган местного самоуправления отказывает заявителю в приеме заявления и документов при наличии следующих оснований:
1) доверенность содержит информацию не в полном объеме;
2) доверенность составлена не на русском языке;
3) в документе присутствуют повреждения, что не позволяет в полном объеме использовать информацию, распознать текст и реквизиты;
4) полномочия представителя не подтверждены;
5) в тексте заявления содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченных должностных лиц, а также членов их семей.
42. Услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
43. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет с даты подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:
1) посредством почтовой связи – 3 рабочих дня;
2) в МФЦ – 3 рабочих дня;
3) в Органе местного самоуправления – 3 рабочих дня;
4) на Едином портале – 2 рабочих дня.
Межведомственное информационное взаимодействие 
44. Для получения Услуги необходимо направление межведомственного информационного запроса «Проверка действительности Паспорта Гражданина РФ по серии и номеру» посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия». Указанный информационный запрос направляется в «МИНИСТЕРСТВО ВНУТРЕННИХ ДЕЛ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ».
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги
45. Орган местного самоуправления отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
2) сведения о заявителе указаны в заявке не в полном объеме;
3) в тексте заявления содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченных должностных лиц, а также членов их семей;
4) документы, являющиеся обязательными для представления, не представлены заявителем;
5) запрос касается темы (вопроса), в отношении которой заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства;
6) в заявление содержится информация, не поддающаяся прочтению. 
46. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 16 рабочих дней со дня получения Органом местного самоуправления всех сведений, необходимых для принятия решения.
Предоставление результата Услуги 
47. Способы получения результата предоставления Услуги:
1) посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, посредством Единого портала, в МФЦ, в Органе местного самоуправления – архивная выписка;
2) посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, посредством Единого портала, в МФЦ, в Органе местного самоуправления – архивная справка;
3) посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, посредством Единого портала, в МФЦ, в Органе местного самоуправления – копия архивного документа;
4) посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, посредством Единого портала, в МФЦ, в Органе местного самоуправления – уведомление об отказе в выдаче архивной справки, копии архивного документа или архивной выписки.
48. Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении Услуги.
49. Результат предоставления 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).

Вариант 2 

50. Максимальный срок предоставления варианта Услуги составляет 5 рабочих дней с даты регистрации заявления. 
Срок предоставления варианта Услуги зависит от способа подачи заявления.
При подаче заявления и документов:
1) посредством почтовой связи – срок предоставления варианта Услуги составит 4 рабочих дня с даты регистрации заявления;
2) в МФЦ – срок предоставления варианта Услуги составит 5 рабочих дней с даты регистрации заявления;
3) в Органе местного самоуправления – срок предоставления варианта Услуги составит 5 рабочих дней с даты регистрации заявления;
4) на Едином портале – срок предоставления варианта Услуги составит 4 рабочих дня с даты регистрации заявления.
51. Результатом предоставления варианта Услуги являются:
1) документ (решение), выданный в результате предоставления Услуги с исправленными опечатками и (или) ошибками (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью);
2) уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
52. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
3) предоставление результата Услуги. 
53. В настоящем варианте предоставления Услуги не приведены административные процедуры: межведомственное информационное взаимодействие, приостановление предоставления Услуги, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги
54. Представление заявителем заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется в Органе местного самоуправления, посредством почтовой связи, посредством Единого портала.
55. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
56. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены. 
57. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются: 
1) в Органе местного самоуправления – документ, удостоверяющий личность; 
2) посредством почтовой связи – копия документа, удостоверяющего личность, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
3) посредством Единого портала – посредством Единой системы идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
58. Основания для отказа в приеме заявления законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
59. Услуга не предусматривает возможности приема заявления по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
60. Срок регистрации заявления составляет с даты подачи заявления:
1) посредством почтовой связи – 1 рабочий день;
2) в МФЦ – 1 рабочий день;
3) в Органе местного самоуправления – 2 рабочих дня;
4) на Едином портале – 1 рабочий день.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги
61. Орган местного самоуправления отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований: 
1) документы, подтверждающие наличие опечатки и (или) ошибки в выданных в результате предоставления Услуги документах, не представлены;
2) в выданных в результате предоставления государственной услуги документах не содержатся опечатки и ошибки;
3) документы, подтверждающие наличие опечатки и (или) ошибки, не представлены;
4) сведения, содержащиеся в заявлении об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, недостоверны и (или) представлены не в полном объеме;
5) данные о заявителе представлены не в полном объеме;
6) непредставление заявителем необходимых сведений либо представление им неверных сведений. 
62. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня получения Органом местного самоуправления всех сведений, необходимых для принятия решения.
Предоставление результата Услуги 
63. Способы получения результата предоставления Услуги:
1) посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, посредством Единого портала, в Органе местного самоуправления – документ (решение), выданный в результате предоставления Услуги с исправленными опечатками и (или) ошибками;
2) посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, посредством Единого портала, в Органе местного самоуправления – уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок.
64. Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении Услуги.
65. Результат предоставления 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. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений
66. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Органа местного самоуправления настоящего Административного регламента, а также иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений осуществляется должностными лицами Органа власти, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением Услуги.
67. Текущий контроль осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги
68. Плановые проверки проводятся на основе ежегодно утверждаемого плана, а внеплановые – на основании жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) должностных лиц по решению лиц, ответственных за проведение проверок.
69. Проверки проводятся уполномоченными лицами Органа местного самоуправления.
1) Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего Услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги
70. Нарушившие требования настоящего Административного регламента должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1) Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
71. Контроль за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством получения ими полной актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников
72. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования осуществляется посредством размещения информации на Едином портале, на информационных стендах в местах предоставления Услуги, в устной форме по телефону, в устной форме при личном приеме заявителя, в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем), на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет».
73. Жалобы в форме электронных документов направляются посредством Единого портала, на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет». 
Жалобы в форме документов на бумажном носителе направляются в Орган местного самоуправления, посредством почтовой связи, через МФЦ (при наличии Услуги в соглашении о взаимодействии), при личном приеме заявителя в Органе власти.


Приложение 1
 к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
 "Организация исполнения государственными 
архивами субъектов Российской Федерации 
запросов на получение 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"

Перечень общих признаков заявителей, 
а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления Услуги
Таблица 1. Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления Услуги
	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат Услуги, за которым обращается заявитель «Получение архивных справок, выписок и копий, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций»

	1. 
	Физическое лицо (представитель физического лица по доверенности)

	Результат Услуги, за которым обращается заявитель «Исправление допущенных ошибок и (или) опечаток»

	2. 
	Физическое лицо (представитель физического лица по доверенности)



Таблица 2. Перечень общих признаков заявителей
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат Услуги «Получение архивных справок, выписок и копий, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций»

	1. 
	Категория заявителя
	
1. Физическое лицо (представитель физического лица по доверенности)

	Результат Услуги «Исправление допущенных ошибок и (или) опечаток»

	2. 
	Категория заявителя
	
1. Физическое лицо (представитель физического лица по доверенности)




Приложение 2
 к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
 "Организация исполнения государственными 
архивами субъектов Российской Федерации 
запросов на получение 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"

ФОРМА к варианту 1
 
Заявление
о предоставлении Услуги «Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение 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»

Сведения о физическом лице:  
фамилия, имя, отчество (при наличии): 	; 
номер телефона: 	; 
дата рождения: 	; 
год рождения: 	; 
дата подписания заявления: __.__________.____ г.; 
подпись: 	; 
расшифровка подписи: 	; 
адрес фактического проживания: 	; 
форма выдачи документов (бумажный, электронный вид/через Единый портал): 	.

Сведения о трудовой деятельности:  
наименование организации (работодателя): 	; 
сведения о приеме, переводе, увольнении: 	; 
трудовая функция (должность, профессия, специальность, квалификация, конкретный вид поручаемой работы), структурное подразделение: 	; 
основание (наименование документа, дата документа, номер документа): 	.

Сведения о представителе заявителя:  
фамилия, имя, отчество (при наличии): 	; 
дата рождения: __.__________.____ г.; 
подпись уполномоченного представителя (представителя) заявителя: 	; 
номер телефона (с указанием кода): 	; 
дата: __.__________.____ г.; 
адрес места жительства: 	. 


ФОРМА к варианту 2
 
Заявление
о предоставлении Услуги «Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение 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»

Сведения о допущенных опечатках и (или) ошибках:  
описание опечаток и (или) ошибок: 	; 
место совершения опечаток и (или) ошибок: 	; 
дата подписания: 	; 
подпись заявителя (представителя заявителя): 	; 
информация, подлежащая исправлению: 	; 
способ получения результата: 	; 
реквизиты документа(ов), содержащего(их) ошибку(и): 	.

Сведения о представителе по доверенности:  
фамилия, имя, отчество (при наличии): 	; 
наименование документа, подтверждающего полномочия представителя: 	; 
телефон (при наличии), факс (при наличии): 	; 
адрес места жительства на территории Российской Федерации: 	.

Приложение 3
 к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
 "Организация исполнения государственными 
архивами субъектов Российской Федерации 
запросов на получение 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"
	





Угловой штамп Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар"
Муниципальный архив 
города Нарьян-Мара

	


	    
АРХИВНАЯ СПРАВКА







(текст справки)
Основание:  
(№ фонда, № описи, № дела, № листов)


Начальник  	
(подпись, инициалы, фамилия)
М.П.




Исполнитель
(81853) 4-63-25

Приложение 4
 к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
 "Организация исполнения государственными 
архивами субъектов Российской Федерации 
запросов на получение 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"
	


Угловой штамп Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар"
Муниципальный архив 
города Нарьян-Мара

	


	    
АРХИВНАЯ ВЫПИСКА







(текст выписки)
Основание:  
(№ фонда, № описи, № дела, № листов)


Начальник  	
(подпись, инициалы, фамилия)
М.П.





Исполнитель
(81853) 4-63-25

Приложение 5
 к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
 "Организация исполнения государственными 
архивами субъектов Российской Федерации 
запросов на получение 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"
	Угловой штамп Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар"
Муниципальный архив города Нарьян-Мара
                                                               
	
	
	жение 3




УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: _GoBack]По результатам рассмотрения запроса о предоставлении архивной информации уведомляем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании   подпункта __ пункта ___ Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение 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", утвержденного постановлением Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" от _______ № ______, в  связи с тем, что ___________________________________________________________________________________________________________.

В уведомлении могут быть даны рекомендации о дальнейших путях розыска
документов, информация о направлении запроса для подготовки и направления
ответа заявителю в другой архив или организацию и др.



Начальник ______________                    ____________________________
                        (подпись)                                    (расшифровка подписи)


Исполнитель
(81853) 4-63-25
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