
	Администрация 
муниципального образования
«Заиграевский район»
Республики Бурятия
	
	Буряад Уласай
«Загарайн аймаг» гэһэн
нютагай засагай байгууламжын Захиргаан



ПОСТАНОВЛЕНИЕ
23.12.2025                                                                                                                                   № 657
п. Заиграево
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения муниципальным архивом  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»

В соответствии с частью 1 статьи 13 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», частью 3 статьи 26 Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», руководствуясь статьями 29, 30 Устава муниципального образования «Заиграевский район»,
постановляю:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения  муниципальным архивом  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», согласно Приложению к настоящему Постановлению.
2. Признать утратившим силу Аостановление Администрации муниципального образования «Заиграевский район» № 33 от 28.01.2020 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, копий архивных документов».
3. Разместить настоящее Постановление на сайте - https://zaigraevo.gosuslugi.ru/ и опубликовать в газете «ВПЕРЁД».
4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на Т.А. Бреус, управляющего делами Администрации муниципального образования «Заиграевский район».

Глава муниципального образования 
«Заиграевский район», 
руководитель Администрации                                                                                     Л.С. Волкова
 

УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации
муниципального образования
«Заиграевский район»
от 23.12.2025 № 657

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения  муниципальным архивом  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  муниципальным архивом 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 - муниципальная услуга).
[bookmark: sub_1120]2.Муниципальная услуга предоставляется юридическим или физическим лицам, обращающимся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации (далее - заявители), указанным в таблице 1 приложения N 1к настоящему Административному регламенту.
От имени заявителя для получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее -  представитель заявителя).
[bookmark: sub_1130]3. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - вариант).
[bookmark: sub_10]4. Вариант определяется в соответствии с таблицей 2 приложения N 1к настоящему Административному регламенту исходя из общих признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.
[bookmark: sub_1200]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

5. Организация исполнения муниципальным архивом 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 
муниципальную услугу

[bookmark: sub_13]6. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  муниципального образования «Заиграевский район»  в лице Архивного отдела администрации муниципального образования «Заиграевский район» (далее - Архивный отдел).
7. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) не предусмотрена.


Результат предоставления муниципальной услуги

8. При обращении заявителя 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, результатом предоставления муниципальной услуги  является:
а) архивная справка, архивная выписка, архивная копия (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, скан-образ);
б) письменный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений архивной информации (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
[bookmark: sub_911]9. При обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления Услуги документах результатами предоставления Услуги являются:
а) исправленная архивная справка, архивная выписка (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ);
б) письменный ответ  об исправлении и (или) отсутствии допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления муниципальной услуги документах (документ на бумажном носителе или  в форме электронного документа, скан-образ).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
10. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен способом, указанным в заявлении:
- при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в Архивный отдел;
- посредством почтовой связи;
- через личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).
10.1. Информация о месте нахождения и графике работы Архивного отдела:
Адрес 671310 Республика Бурятия, Заиграевский район, п.Заиграево, ул. Комсомольская 1а,
Телефон 830136(41540), 
Адрес электронной почты: arhivzaigraevo@mail.ru.
График работы (приема заявителей): 
понедельник с 7.48 до 17.00
вторник с 7.48 до 17.00
среда с 7.48 до 17.00
четверг с 7.48 до 17.00
пятница с 7.48 до 16.00 Последняя пятница месяца - не приемный день. Санитарный день.
Обеденный перерыв  с 12-00 до 13-00. 
10.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:
- на официальном сайте администрации МО «Заиграевский район» https://zaigraevo.gosuslugi.ru/; 
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)www.gosuslugi.ru;
- на информационных стендах в здании Архивного отдела.
Срок предоставления муниципальной услуги

11. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 21 рабочий день с даты  регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее- заявление) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги определяется для каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе III настоящего Административного регламента.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_34]12. 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, приведен в разделе III настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления муниципальной услуги.

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

[bookmark: sub_35]13. Основания для отказа в приеме заявления и документов приведены в разделе III настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_36]14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
[bookmark: sub_37]15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

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

[bookmark: sub_38]16. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги

[bookmark: sub_39]17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
[bookmark: sub_40]18. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_41]19. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день с даты подачи заявления заявителем при личном приеме в  Архивном отделе, через Единый портал.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтовой связи, подлежит обязательной регистрации в течение 1   рабочего дня с момента получения заявления.
В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме после окончания рабочего дня, в праздничный или выходной день регистрация производится в следующий рабочий день.
Способы подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приводятся в разделе III настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

[bookmark: sub_42]20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте администрации МО «Заиграевский район» https://zaigraevo.gosuslugi.ru/,на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)www.gosuslugi.ru;

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

[bookmark: sub_43]21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном сайте администрации МО «Заиграевский район»https://zaigraevo.gosuslugi.ru/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)www.gosuslugi.ru.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

[bookmark: sub_44]22. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен.
[bookmark: sub_45]23. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен.

[bookmark: sub_30000]III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

[bookmark: sub_3001]Перечень вариантов предоставления Услуги

[bookmark: sub_929]24. При обращении заявителя  за получением 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, Услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:
вариант 1: физическое лицо, обратившееся самостоятельно;
вариант 2: физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности;
вариант 3: юридическое лицо, от имени которого обратилось лицо, имеющее праводействовать от имени юридического лица без доверенности;
вариант 4: юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности.



Вариант 1

25. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 21 рабочий день с даты  регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
26. При обращении заявителя за получением архивных справок, архивных выписок и архивных копий,  связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций результатами предоставления муниципальной  услуги являются:
а) выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ);
б) письменный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений архивной информации (документ на бумажном носителе или  в  форме электронного документа, скан-образ);
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
27. При обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления муниципальной услуги документах результатами предоставления муниципальной услуги является:
а) исправленная архивная справка, архивная выписка (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ);
б) письменный ответ  об исправлении и (или) отсутствии допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления муниципальной услуги документах (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, скан-образ).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
[bookmark: sub_114]28. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:
[bookmark: sub_115]а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_116]б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
[bookmark: sub_117]в) предоставление результата муниципальной услуги.
[bookmark: sub_118]29. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведены административные процедуры «межведомственное информационное взаимодействие», «приостановление предоставления муниципальной услуги», поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_119]30. Предоставление заявителем документов и заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется посредством Единого портала, личного обращения в Архивный отдел, почтовым отправлением.
[bookmark: sub_120][bookmark: sub_121]31.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги: 
- при подаче в Архивный отдел лично или  почтовым отправлением-оригинал;
- на Едином портале - оформляется в электронном виде, скан-образ;
[bookmark: sub_122]б) документ, удостоверяющий  личность заявителя:
- при подаче в Архивный отдел лично - оригинал или копия документа;
- на Едином портале- скан-образ;
- иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации.
32. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- документ, подтверждающий периоды работы и  сведения о трудовой деятельности (трудовая книжка):
- при подаче в Архивный отдел лично - оригинал или копия документа;
- на Едином портале- скан-образ.
[bookmark: sub_126]33. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
[bookmark: sub_127]а) при личном обращении в Архивный отдел - предъявление заявителем документа, удостоверяющего личность;
[bookmark: sub_128]б) при обращении 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;
[bookmark: sub_129]в) посредством почтовой связи - установление личности не требуется.
34. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
[bookmark: sub_134]35. Муниципальная услуга предусматривает возможность приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта 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).
36.Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: sub_30032]Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

[bookmark: sub_132]37. Решение о предоставлении муниципальной услуги  принимается при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения:
а) полномочия представителя заявителя подтверждены;
б) заявление соответствует требованиям, указанным в пунктах 46.4 и 46.5 Правил 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, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24 (зарегистрирован Минюстом России 20.05.2020, регистрационный № 58396), с изменениями, внесенными приказомФедерального архивного агентства от 26.09.2022 № 117 (зарегистрирован Минюстом России 27.10.2022, регистрационный № 70716);
в) представляемые документы,  составлены на русском языке (переведены на русский язык) и  заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при невыполнении выше указанных критериев.
38. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 19  рабочих дней со дня получения  всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения.

Предоставление результата муниципальной услуги

[bookmark: sub_138]39. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
- при личном обращении в Архивный отдел;
- почтовым отправлением;
- через Единый портал.
[bookmark: sub_139]40. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_140]41. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

Вариант 2

42. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 21 рабочий день с даты  регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
43. При обращении заявителя  через  представителя за получением архивных справок, выписок и копий, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций результатами предоставления муниципальной  услуги являются:
а) выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, ска-образ);
б) письменный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений архивной информации (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
44. При обращении заявителя  через  представителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления муниципальной услуги документах результатами предоставления муниципальной услуги является:
а) исправленная архивная справка, архивная выписка (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ);
б) письменный ответ  об исправлении и (или) отсутствии допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления муниципальной услуги документах (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, скан-образ).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
45. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:
а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
в) предоставление результата муниципальной услуги.
46. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведены административные процедуры «межведомственное информационное взаимодействие», «приостановление предоставления муниципальной услуги», поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

47. Предоставление  заявителем  через  представителя документов и заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется посредством Единого портала, личного обращения в Архивный отдел, почтовым отправлением.
48. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель через  представителя должен представить самостоятельно:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги: 
- при подаче в Архивный отдел лично или  почтовым отправлением-оригинал;
- на Едином портале - оформляется в электронном виде, скан-образ;
б) документ, удостоверяющий  личность заявителя через представителя:
- при подаче в Архивный отдел лично - оригинал или копия документа;
- на Едином портале- скан-образ;
в)  доверенность подтверждающая полномочия представителя заявителя или  иной документ  удостоверяющий  полномочия представителя заявителя:
- при подаче в Архивный отдел лично - оригинал или копия документа;
- на  Едином портале- скан-образ.
49. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить через представителя по собственной инициативе:
- документ, подтверждающий периоды работы и  сведения о трудовой деятельности (трудовая книжка):
- при подаче в Архивный отдел лично - оригинал или копия документа;
- на Едином портале- скан-образ.
50. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
а) при личном обращении в Архивный отдел - предъявление заявителем документа, удостоверяющего личность;
б) при обращении 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;
в) посредством почтовой связи - установление личности не требуется.
51. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
52. Муниципальная услуга предусматривает возможность приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта 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).
53.Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

54. Решение о предоставлении муниципальной услуги  принимается при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения:
а) полномочия представителя заявителя подтверждены;
б) заявление соответствует требованиям, указанным в пунктах 46.4 и 46.5 Правил 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, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24 (зарегистрирован Минюстом России 20.05.2020, регистрационный № 58396), с изменениями, внесенными приказомФедерального архивного агентства от 26.09.2022 № 117 (зарегистрирован Минюстом России 27.10.2022, регистрационный № 70716);
в) представляемые документы, составлены на русском языке (переведены на русский язык) и  заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при невыполнении выше указанных критериев.
55. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 19  рабочих дней со дня получения всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения.

Предоставление результата муниципальной услуги

56. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
- при личном обращении в Архивный отдел;
- почтовым отправлением;
- через Единый портал.
57. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
58. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

Вариант 3

59. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 21 рабочий день с даты  регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
60.При обращении заявителя за получением архивных справок, выписок и копий, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций результатами предоставления муниципальной  услуги являются:
а) выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ);
б) письменный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений архивной информации (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ);
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной  услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
61. При обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления муниципальной услуги документах результатами предоставления муниципальной услуги является:
а) исправленная архивная справка, архивная выписка (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ);
б) письменный ответ  об исправлении и (или) отсутствии допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления муниципальной услуги документах (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, скан-образ).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
62. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:
а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
в) предоставление результата муниципальной услуги.
63. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведены административные процедуры «межведомственное информационное взаимодействие», «приостановление предоставления муниципальной услуги», поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

64. Предоставление заявителем документов и заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется посредством Единого портала, личного обращения в Архивный отдел, почтовым отправлением.
65. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги: 
- при подаче в Архивный отдел лично или  почтовым отправлением-оригинал;
- на Едином портале - оформляется в электронном виде, скан-образ;
б) документ, удостоверяющий  личность заявителя:
- при подаче в Архивный отдел лично - оригинал или копия документа;
- на Едином портале- скан-образ;
- иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации.
66. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- документ, подтверждающий периоды работы и  сведения о трудовой деятельности (трудовая книжка):
- при подаче в Архивный отдел лично - оригинал или копия документа;
- на Едином портале- скан-образ.
67. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
а) при личном обращении в Архивный отдел - предъявление заявителем документа, удостоверяющего личность;
б) при обращении 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;
в) посредством почтовой связи - установление личности не требуется.
68. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
69. Муниципальная услуга предусматривает возможность приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта 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).
70.Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

71. Решение о предоставлении муниципальной услуги  принимается при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения:
а) полномочия представителя заявителя подтверждены;
б) заявление соответствует требованиям, указанным в пунктах 46.4 и 46.5 Правил 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, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24 (зарегистрирован Минюстом России 20.05.2020, регистрационный № 58396), с изменениями, внесенными приказомФедерального архивного агентства от 26.09.2022 № 117 (зарегистрирован Минюстом России 27.10.2022, регистрационный № 70716);
в) представляемые документы, составлены на русском языке (переведены на русский язык) и  заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при невыполнении выше указанных критериев.
72. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 19  рабочих дней со дня получения  всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения.

Предоставление результата муниципальной услуги

73. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
- при личном обращении в Архивный отдел;
- почтовым отправлением;
- через Единый портал.
74. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
75. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

Вариант 4

76. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 21 рабочий день с даты  регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
77. При обращении заявителя  через  представителя за получением архивных справок, выписок и копий, связанных с социальной защитой, пенсионным обеспечением, необходимых для получения льгот и компенсаций результатами предоставления муниципальной  услуги являются:
а) выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, ска-образ);
б) письменный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений архивной информации (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
78. При обращении заявителя  через  представителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления муниципальной услуги документах результатами предоставления муниципальной услуги является:
а) исправленная архивная справка, архивная выписка (документ на бумажном носителе или в  форме электронного документа, скан-образ);
б) письменный ответ  об исправлении и (или) отсутствии допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления муниципальной услуги документах (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, скан-образ).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
79. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:
а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
в) предоставление результата муниципальной услуги.
80. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведены административные процедуры «межведомственное информационное взаимодействие», «приостановление предоставления муниципальной услуги», поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

81. Предоставление  заявителем  через  представителя документов и заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется посредством Единого портала, личного обращения в Архивный отдел, почтовым отправлением.
82. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые  заявитель через  представителя должен представить самостоятельно:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги: 
- при подаче в Архивный отдел  лично или  почтовым отправлением -оригинал;
- на Едином портале - оформляется в электронном виде, скан-образ;
б) документ, удостоверяющий  личность заявителя через представителя:
- при подаче в Архивный отдел лично - оригинал или копия документа;
- на Едином портале- скан-образ;
в) доверенность подтверждающая полномочия представителя заявителя или  иной документ удостоверяющий полномочия представителя заявителя:
- при подаче в Архивный отдел лично - оригинал или копия документа;
- на  Едином портале- скан-образ.
83. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить через представителя по собственной инициативе:
- документ, подтверждающий периоды работы и  сведения о трудовой деятельности (трудовая книжка):
- при подаче в Архивный отдел лично - оригинал или копия документа;
- на Едином портале- скан-образ.
84. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
а) при личном обращении в Архивный отдел - предъявление заявителем документа, удостоверяющего личность;
б) при обращении 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;
в) посредством почтовой связи - установление личности не требуется.
85. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
86. Муниципальная услуга предусматривает возможность приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта 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).
87. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


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

88. Решение о предоставлении муниципальной услуги  принимается при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения:
а) полномочия представителя заявителя подтверждены;
б) заявление соответствует требованиям, указанным в пунктах 46.4 и 46.5 Правил 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, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24 (зарегистрирован Минюстом России 20.05.2020, регистрационный № 58396), с изменениями, внесенными приказомФедерального архивного агентства от 26.09.2022 № 117 (зарегистрирован Минюстом России 27.10.2022, регистрационный № 70716);
в) представляемые документы, составлены на русском языке (переведены на русский язык) и  заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при невыполнении выше указанных критериев.
89. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 19  рабочих дней со дня получения  всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения.


Предоставление результата муниципальной услуги

90. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
- при личном обращении в Архивный отдел;
- почтовым отправлением;
- через Единый портал.
91. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
92. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.





































Приложение № 1
к Административному  регламенту
утвержденному Постановлением
Администрации муниципального
образования «Заиграевский район»
от 23.12.2025 № 657

Перечень
общих признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги

Таблица 1. Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления муниципальной услуги

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат муниципальной услуги, «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

	1.
	Физическое лицо, обратившееся самостоятельно

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

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

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



Таблица 2. Перечень общих признаков заявителей

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

	1.
	Категория заявителя
	1. Физическое лицо
2. Юридическое лицо

	2.
	Заявитель обратился лично или через представителя
	1.Заявитель обратился лично
2.Заявитель обратился через представителя

	3.
	Тип представителя юридического лица
	1.От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени
юридического лица без доверенности
2.От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени
юридического лица по доверенности

	Результат Услуги «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в сформированных в результате предоставления муниципальной услуги документах»

	4.
	Категория заявителя
	1. Физическое лицо
2. Юридическое лицо

	5.
	Заявитель обратился лично или через представителя
	1.Заявитель обратился лично
2.Заявитель обратился через представителя

	6.
	Тип представителя юридического лица
	1.От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени
юридического лица без доверенности
2.От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени
юридического лица по доверенности



Приложение № 2
к Административному  регламенту
утвержденному Постановлением
Администрации муниципального
образования «Заиграевский район»
от 23.12.2025 № 657

Форма к варианту №1
ЗАЯВЛЕНИЕ
на предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения  муниципальным архивом  запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсации в соответствии с законодательством Российской Федерации»

	1. СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ

	1.1.
	Фамилия
	


	
	Имя

	

	
	Отчество

	

	
	Дата рождения (дд.мм.гг.)
	

	1.2.
	Сведения о смене фамилии фамилией
	


	1.3.
	Домашний адрес и номер телефона
	



	
	
	Тел.:


	1.4.
	Адрес электронной почты

	

	2. ДОКУМЕНТ, УДОСТОВЕРЯЮЩИЙ ЛИЧНОСТЬ ЗАЯВИТЕЛЯ

	2.1.
	Тип документа
	

	2.2.
	Серия
	

	2.3.
	Номер
	

	2.4.
	Дата выдачи
	

	2.5.
	Кем выдан
	

	2.6.
	Код подразделения
	

	3. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГИ

	3.1.
	Вид  запрашиваемого документа
(нужное подчеркнуть)
	АРХИВНАЯ  СПРАВКА
АРХИВНАЯ  ВЫПИСКА
АРХИВНАЯ   КОПИЯ

	4. СВЕДЕНИЯ  ДЛЯ  ПОДТВЕРЖДЕНИЯ  ТРУДОВОГО  СТАЖА,
ЗАРАБОТНОГЙ ПЛАТЫ, УЧЕБЫ, НАГРАЖДЕНИЯ

	4.1.
	Полное  наименования организации  работодателя
	

	4.2.
	Местонахождение организации
	

	4.3.
	Должность, цех, участок, отдел
	

	4.4.
	Прошу подтвердить стаж работы 

	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	4.5.
	Прошу подтвердить льготный стаж 

	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	4.6.
	Прошу подтвердить размер заработной платы
(указать за какие годы, не более 60 месяцев подряд)
	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	4.7.
	Прошу подтвердить факт учебы
	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по ____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	4.8.
	Прошу подтвердить декретный отпуск 
	с _______________ по _____________


	4.9.
	Указать даты рождения  ребенка (детей)
	

	4.10.
	Копия трудовой книжки  (прилагаю, утеряна)
	

	4.11.
	Прошу подтвердить факт проживания (указать населенный пункт, ФИО, годы)
	

	4.12.
	Прошу предоставить копию постановления (указать номер, дату выдачи, кем выдано)
	

	4.13.
	ИНОЕ
	

	4.14.
	СПОСОБ ПОЛУЧЕНИЯ:
- лично  Архивном отделе;
- посредством почтовой связи.

	

	Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною. Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных

"______" ___________ 20_____ г.      ___________      _________________________
             (дата, месяц, год)                     (подпись)                             (ФИО)


	Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю:

"______" ___________ 20_____ г.      ___________      _________________________
             (дата, месяц, год)                     (подпись)                             (ФИО)

__________________________________________
                                                   (подпись специалиста, принимавшего заявление)










Форма к варианту № 2
ЗАЯВЛЕНИЕ
на предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения  муниципальным архивом  запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсации в соответствии с законодательством Российской Федерации»

	1. СВЕДЕНИЯ ОПРЕДСТАВИТЕЛЕЗАЯВИТЕЛЯ

	1.1.
	Фамилия
	

	1.2.
	Имя
	

	1.3.
	Отчество
	

	1.4.
	Документудостоверяющий личность представителя
	Тип документа __________________________
Серия _____________ Номер ______________
Дата выдачи_____________________________
Кем выдан ______________________________
Код подразделения

	1.5.
	Доверенность или иной 
документ удостоверяющий
полномочия представителя
	

	1.6.
	ИНН 
	

	1.7.
	ОГРН
	

	2. СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ

	2.1.
	Фамилия
	

	
	Имя
	

	
	Отчество
	

	
	Дата рождения (дд.мм.гг.)
	

	2.2.
	Сведения о смене фамилиифамилией
	


	2.3.
	Домашний адрес и номер телефона
	



	
	
	Тел.:

	2.4.
	Адрес электронной почты
	

	3. ДОКУМЕНТ, УДОСТОВЕРЯЮЩИЙ ЛИЧНОСТЬ ЗАЯВИТЕЛЯ

	3.1.
	Тип документа
	

	3.2.
	Серия
	

	3.3.
	Номер
	

	3.4.
	Дата выдачи
	

	3.5.
	Кем выдан
	

	3.6.
	Код подразделения
	

	4. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГИ

	4.1.
	Форма   ответа
(нужное подчеркнуть)
	АРХИВНАЯ  СПРАВКА
АРХИВНАЯ  ВЫПИСКА
АРХИВНАЯ   КОПИЯ

	5. СВЕДЕНИЯ  ДЛЯ  ПОДТВЕРЖДЕНИЯ  ТРУДОВОГО  СТАЖА,
ЗАРАБОТНОГЙ ПЛАТЫ, УЧЕБЫ, НАГРАЖДЕНИЯ

	5.1.
	Полное  наименования организации  работодателя
	

	5.2.
	Местонахождение организации
	

	5.3.
	Должность, цех, участок, отдел
	

	5.4.
	Прошу подтвердить стаж работы 

	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	5.5.
	Прошу подтвердить льготный стаж 

	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	5.6.
	Прошу подтвердить размер заработной платы
(указать за какие годы, не более 60 месяцев подряд)
	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	5.7.
	Прошу подтвердить факт учебы
	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по ____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	5.8.
	Прошу подтвердить декретный отпуск 
	с _______________ по _____________


	5.9.
	Указать даты рождения  ребенка (детей)
	

	5.10.
	Копия трудовой книжки  (прилагаю, утеряна)
	

	5.11.
	Прошу подтвердить факт проживания (указать населенный пункт, ФИО, годы)
	

	5.12.
	Прошу предоставить копию постановления (указать номер, дату выдачи, кем выдано)
	

	5.13.
	ИНОЕ
	


	5.14
	СПОСОБ ПОЛУЧЕНИЯ:
- лично  Архивном отделе;
- посредством почтовой связи.

	

	Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною. Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных

"______" ___________ 20_____ г.      ___________      _________________________
             (дата, месяц, год)                     (подпись)                             (ФИО)


	Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю:
[bookmark: _GoBack]
"______" ___________ 20_____ г.      ___________      _________________________
             (дата, месяц, год)                     (подпись)                             (ФИО)

__________________________________________
                                                   (подпись специалиста, принимавшего заявление)






Форма к варианту № 3
ЗАЯВЛЕНИЕ
на предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения  муниципальным архивом  запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсации в соответствии с законодательством Российской Федерации»

	1. СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ

	1.1.
	Фамилия
	


	
	Имя

	

	
	Отчество

	

	
	Дата рождения (дд.мм.гг.)
	

	1.2.
	ОГРН
	

	1.3.
	ИНН
	

	1.4.
	Сведения о смене фамилии фамилией
	


	1.5.
	Домашний адрес и номер телефона
	



	
	
	Тел.:


	1.6.
	Адрес электронной почты

	

	1.7.
	ИНОЕ
	

	2. ДОКУМЕНТ, УДОСТОВЕРЯЮЩИЙ ЛИЧНОСТЬ ЗАЯВИТЕЛЯ

	2.1.
	Тип документа
	

	2.2.
	Серия
	

	2.3.
	Номер
	

	2.4.
	Дата выдачи
	

	2.5.
	Кем выдан
	

	2.6.
	Код подразделения
	

	3. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГИ

	3.1.
	Вид  запрашиваемого документа
(нужное подчеркнуть)
	АРХИВНАЯ  СПРАВКА
АРХИВНАЯ  ВЫПИСКА
АРХИВНАЯ   КОПИЯ

	4. СВЕДЕНИЯ  ДЛЯ  ПОДТВЕРЖДЕНИЯ  ТРУДОВОГО  СТАЖА,
ЗАРАБОТНОГЙ ПЛАТЫ, УЧЕБЫ, НАГРАЖДЕНИЯ

	4.1.
	Полное  наименования организации  работодателя
	

	4.2.
	Местонахождение организации
	

	4.3.
	Должность, цех, участок, отдел
	

	4.4.
	Прошу подтвердить стаж работы 

	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	4.5.
	Прошу подтвердить льготный стаж 

	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	4.6.
	Прошу подтвердить размер заработной платы
(указать за какие годы, не более 60 месяцев подряд)
	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	4.7.
	Прошу подтвердить факт учебы
	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по ____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	4.8.
	Прошу подтвердить декретный отпуск 
	с _______________ по _____________


	4.9.
	Указать даты рождения  ребенка (детей)
	

	4.10.
	Копия трудовой книжки  (прилагаю, утеряна)
	

	4.11.
	Прошу подтвердить факт проживания (указать населенный пункт, ФИО, годы)
	

	4.12.
	Прошу предоставить копию постановления (указать номер, дату выдачи,  кем выдано)
	

	4.13.
	ИНОЕ
	

	4.14
	СПОСОБ ПОЛУЧЕНИЯ:
- лично  Архивном отделе;
- посредством почтовой связи.

	

	Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною. Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных

"______" ___________ 20_____ г.      ___________      _________________________
             (дата, месяц, год)                     (подпись)                             (ФИО)


	Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю:

"______" ___________ 20_____ г.      ___________      _________________________
             (дата, месяц, год)                     (подпись)                             (ФИО)

__________________________________________
                                                   (подпись специалиста, принимавшего заявление)















Форма к варианту №4
ЗАЯВЛЕНИЕ
на предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения  муниципальным архивом  запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсации в соответствии с законодательством Российской Федерации»

	1. СВЕДЕНИЯ ОПРЕДСТАВИТЕЛЕ  ЗАЯВИТЕЛЯ

	1.1.
	Фамилия
	

	1.2.
	Имя
	

	1.3.
	Отчество
	

	1.4.
	Документ удостоверяющий личность представителя
	Тип документа __________________________
Серия _____________ Номер ______________
Дата выдачи_____________________________
Кем выдан ______________________________
Код подразделения

	1.5.
	Доверенность или иной 
документ удостоверяющий
полномочия представителя
	

	1.6.
	ИНН 
	

	1.7.
	ОГРН
	

	2. СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ

	2.1.
	Фамилия
	

	
	Имя
	

	
	Отчество
	

	
	Дата рождения (дд.мм.гг.)
	

	2.2.
	Сведения о смене фамилии фамилией
	


	2.3.
	Домашний адрес и номер телефона
	



	
	
	Тел.:

	2.4.
	Адрес электронной почты
	

	2.5.
	ИНОЕ
	

	3. ДОКУМЕНТ, УДОСТОВЕРЯЮЩИЙ ЛИЧНОСТЬ ЗАЯВИТЕЛЯ

	3.1.
	Тип документа
	

	3.2.
	Серия
	

	3.3.
	Номер
	

	3.4.
	Дата выдачи
	

	3.5.
	Кем выдан
	

	3.6.
	Код подразделения
	

	4. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГИ

	4.1.
	Форма   ответа
(нужное подчеркнуть)
	АРХИВНАЯ  СПРАВКА
АРХИВНАЯ  ВЫПИСКА
АРХИВНАЯ  КОПИЯ

	5. СВЕДЕНИЯ  ДЛЯ  ПОДТВЕРЖДЕНИЯ  ТРУДОВОГО  СТАЖА,
ЗАРАБОТНОГЙ ПЛАТЫ, УЧЕБЫ, НАГРАЖДЕНИЯ

	5.1.
	Полное  наименования организации  работодателя
	

	5.2.
	Местонахождение организации
	

	5.3.
	Должность, цех, участок, отдел
	

	5.4.
	Прошу подтвердить стаж работы 

	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	5.5.
	Прошу подтвердить льготный стаж 

	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	5.6.
	Прошу подтвердить размер заработной платы
(указать за какие годы, не более 60 месяцев подряд)
	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по _____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	5.7.
	Прошу подтвердить факт учебы
	с ______________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)
по ____________________________
(число, месяц, год, N и дата приказа)

	5.8.
	Прошу подтвердить декретный отпуск 
	с _______________ по _____________


	5.9.
	Указать даты рождения  ребенка (детей)
	

	5.10.
	Копия трудовой книжки  (прилагаю, утеряна)
	

	5.11.
	Прошу подтвердить факт проживания (указать населенный пункт, ФИО, годы)
	

	5.12.
	Прошу предоставить копию постановления (указать номер, дату выдачи, кем выдано)
	

	5.13.
	ИНОЕ


	


	5.14
	СПОСОБ ПОЛУЧЕНИЯ:
- лично  Архивном отделе;
- посредством почтовой связи.

	

	Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною. Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных

"______" ___________ 20_____ г.      ___________      _________________________
             (дата, месяц, год)                     (подпись)                             (ФИО)


	Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю:

"______" ___________ 20_____ г.      ___________      _________________________
             (дата, месяц, год)                     (подпись)                             (ФИО)

__________________________________________
                                                   (подпись специалиста, принимавшего заявление)
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