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	КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ – КУЗБАСС 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНСК-КУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	
	от
	17.11.2025
	№
	3186
	

	

	г. Ленинск-Кузнецкий

	

	
	Об утверждении административного регламента             предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе        документов Архивного фонда Российской Федерации             и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»
	

	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                      «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                   постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228            «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые               акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу             некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации»,  постановлением Правительства Кемеровской области – Кузбасса от 12.08.2025      № 506 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных           регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами         Кемеровской области – Кузбасса», постановлением администрации Ленинск-Кузнецкого                   муниципального округа от 15.09.2025 № 2424 «Об утверждении Порядка разработки        и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»                            п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления           муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных     документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

3. Опубликовать настоящее постановление в «Городской газете». 

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы     Ленинск-Кузнецкого муниципального округа – руководителя аппарата Ибрагимову Р.Р.  

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

	Глава Ленинск-Кузнецкого 

муниципального округа
	Е.В. Никитин


	УТВЕРЖДЕН

	постановлением администрации

Ленинск-Кузнецкого                                   муниципального округа

	от
	17.11.2025
	№
	3186


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации             и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги               «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях повышения качества         предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания       комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении  муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий                (административных процедур) администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа  в лице архивного отдела администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа  (далее – уполномоченный орган). 

В административном регламенте содержатся обозначения и сокращения,           приведенные в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические       и юридические лица (далее – заявители).

Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии                           с законодательством Российской Федерации (далее – представители).

От имени физических лиц заявления могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридического лица заявления могут подавать:

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами                и учредительными документами без доверенности;

представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.

1.3. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг,  федеральной информационной системе «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), подсистеме регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) государственной информационной системы «Комплексная информационная система оказания государственных и муниципальных услуг Кемеровской – области Кузбасса» (далее – Региональный портал).

1.4. Категория (признак) заявителя определяется в результате профилирования   заявителя, заключающегося в его анкетировании (далее – профилирование), проводимом органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляемом в соответствии с настоящим административным регламентом.
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Информационное обеспечение        физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской    Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом – архивным отделом администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа.
Государственное автономное учреждение «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории   Кузбасса» (далее – МФЦ) участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:

информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;

приема заявлений и документов, необходимых для предоставления                     муниципальной услуги;

           выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного             информационного взаимодействия другие организации не участвуют.

Заявитель вправе подать заявление на оказание муниципальной услуги                    и документы лично либо с помощью Единого портала, Регионального портала             (при наличии технической возможности), по защищенным каналам с использованием шифровальных (криптографических) средств защиты, информационно-телекоммуникационным системам и сетям связи непосредственно в отделении            объединенного Социального Фонда России по Кемеровской  области – Кузбассу и МФЦ при условии заключенного соглашения о взаимодействии в сфере архивного дела с уполномоченным органом, почтовым отправлением, по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
архивная справка – официальный документ уполномоченного органа, оформленный на бланке уполномоченного органа, содержит информацию по теме заявления              с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных           документов, на основании которых она составлена, заверенный в установленном порядке; 
архивная копия – официальный документ уполномоченного органа, дословно воспроизводящий текст архивного документа или его изображение, с указанием его    поисковых данных, заверенный в установленном порядке;

архивная выписка – официальный документ уполномоченного органа,         оформленный на бланке уполномоченного органа, дословно воспроизводящий часть   текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, представителю, с указанием поисковых данных документа, заверенный в установленном  порядке;

информационное письмо – официальный  документ уполномоченного органа, оформленный на бланке уполномоченного органа, содержащий информацию                    о наличии (отсутствии архивных документов), сведения об их местонахождении, или       о пересылке заявления по принадлежности в соответствующую организацию или об уточнении сведений в заявлении, заверенный руководителем уполномоченного органа.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:

в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;

в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;

почтовым отправлением на бумажном носителе;

на Едином портале, Региональном портале (при наличии технической возможности), в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной            подписью;

по защищенным каналам с использованием шифровальных (криптографических) средств защиты, информационно-телекоммуникационным системам и сетям связи     непосредственно в отделении объединенного Социального Фонда России по                Кемеровской области – Кузбассу и МФЦ при условии заключения соглашения о взаимодействии между ними и администрацией Ленинск-Кузнецкого муниципального округа в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

Ответ на заявление заявителя на предоставление муниципальной услуги дается на государственном языке Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет                          30 календарных дней с даты регистрации заявления о предоставлении         муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной         услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ.

Максимальный срок исправления технических ошибок, допущенных при    предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней              с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица письменного заявления об ошибке.

Сроки исполнения отдельных административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

Информация о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно размещается на Едином портале, Региональном портале (при наличии технической возможности), официальных сайтах  уполномоченного органа, МФЦ  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги специалист МФЦ, специалист уполномоченного органа информирует о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса        и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о                        предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления                               муниципальной услуги в уполномоченном органе или МФЦ составляет не более             15 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление, представленное заявителем лично либо его представителем,               регистрируется в установленном порядке в уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня  с даты поступления такого заявления.

Заявление, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ,     регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.

Заявление, поступившее в электронной форме из объединенного Социального фонда России, регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется           в первый рабочий день.

Заявление, поступившее в электронной форме на Единый портал, Региональный портал (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном      порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия             автоматической регистрации заявлений на Едином портале, Региональном портале       (при наличии технической возможности). Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется  в первый рабочий день.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная      услуга
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале, Региональном портале (при наличии технической возможности).  
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены                  на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале, Региональном портале (при наличии технической возможности).
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10.2. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:

государственная информационная система «Комплексная информационная система оказания государственных и муниципальных услуг Кемеровской области – Кузбасса».
Единый портал;

Региональный портал (при наличии технической возможности).
2.10.3. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего,  оформленный в  форме документа  на бумажном носителе, может быть получен законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем, в случае, если заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указал фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного     на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего. 

Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе,             не предоставляется другому законному представителю несовершеннолетнего                     в случае, если заявитель в заявлении о предоставлении муниципальной услуги         выразил письменно желание получить запрашиваемый результат предоставления муниципальной услуги  в отношении несовершеннолетнего лично. 

2.10.4. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющегося заявителем, устанавливается настоящим административным регламентом, с учетом требований, предусмотренных подпунктом 2.10.3 настоящего административного регламента.
2.10.5. В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано   в МФЦ, решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги принимает уполномоченный орган. 

2.10.6. МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата предоставления            муниципальной услуги, включая выдачу документов на бумажном носителе,                подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ               по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом. 

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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 приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

Формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги приведены                  в приложениях № 4-7 к настоящему административному регламенту.

В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги подготавливается информационное письмо, оформленное на бланке уполномоченного органа,      заверенное руководителем уполномоченного органа, или в форме электронного            документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления     муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.12.1. Основаниями для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  являются:

отсутствие документа, удостоверяющего личность, при личном обращении;

отсутствие документа, подтверждающего право представлять интересы заявителя, оформленного в соответствии с действующим законодательством Российской              Федерации;
на хранении отсутствуют запрашиваемые документы;

в заявлении отсутствуют фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя и (или) почтовый, электронный адрес, и (или) не поддается прочтению текст заявления;
в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста уполномоченного органа, а также членов его семьи;

ответ по существу указанной в заявлении темы (вопроса) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую               федеральным законом тайну (указанная информация может быть представлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений,        содержащих государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию);

заявление  направлено в ненадлежащий орган;

в заявлении указана неполная, недостоверная, искаженная информация;

в заявлении отсутствует подпись заявителя и дата ее проставления;
заявление касается документов, не прошедших научного описания и технического оформления.
2.12.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае обращения заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги является факт        неподтверждения допущения ошибки и (или) опечатки в выданном документе в             результате предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении          муниципальной услуги приведен  в приложении № 8 к настоящему административному     регламенту с учетом категории (признака) заявителя. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень административных процедур, осуществляемых при обращении     заявителя за предоставлением архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов:

профилирование заявителя; 

прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

предоставление результата муниципальной услуги.

3.1.1. Профилирование заявителя

Категория (признак) заявителя определяется путем профилирования заявителя,      в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за                 предоставлением которого он обратился. Идентификаторы категорий (признаков)       заявителей  приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Профилирование осуществляется: 

посредством Единого портала;
посредством Регионального портала (при наличии технической возможности);
в уполномоченном органе; 

в МФЦ.

Профилирование при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи не осуществляется.  

3.1.2. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для               предоставления муниципальной услуги 

Сведения о перечне документов и (или) информации, необходимых                     для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаком)        заявителя, а также способах подачи указанных заявлений, документов и (или)              информации представлены в приложении № 3 к настоящему административному        регламенту.

Представление заявителем документов и заявления в соответствии с формами, предусмотренными в приложениях № 4-5 к настоящему административному регламенту, осуществляется в уполномоченном органе, МФЦ, посредством почтовой связи,            Единого портала, Регионального портала (при наличии технической возможности).

Способами установления личности (идентификации) заявителя или представителя заявителя при взаимодействии с заявителями являются:

в уполномоченном органе – документ, удостоверяющий личность, и доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя;

в МФЦ – документ, удостоверяющий личность гражданина, и доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя;

при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги                              посредством почтового отправления – копия документа, удостоверяющего личность и копия доверенности или иного документа, подтверждающего  полномочия  представителя;

посредством  Единого портала, Регионального портала (при наличии технической возможности) – идентификация и аутентификация с использованием информационных технологий в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов              или (информации) приведены в приложении № 8 к настоящему административному              регламенту.

Муниципальная услуга предусматривает возможность приема заявления   и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в уполномоченном органе составляет 1 рабочий день                    с даты получения заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, уполномоченным органом указанным способом.

Заявление, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ,     регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.

Заявление, поступившее в электронной форме из объединенного Социального фонда России, регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется  в первый рабочий день.

Заявление, поступившее в электронной форме на Единый портал, Региональный портал (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия  автоматической регистрации заявлений на Едином портале, Региональном портале  (при наличии технической  возможности). Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется  в первый рабочий день.
3.1.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)            муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены             в приложении № 8 к настоящему административному регламенту.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)                     муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для принятия         решения.

3.1.4. Предоставление результата муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет                          30 календарных дней с даты регистрации запроса о предоставлении                     муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления                                     муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган       документов из МФЦ.

Максимальный срок исправления технических ошибок, допущенных при      предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней              с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица письменного заявления об ошибке.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен          по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

Результатом предоставления муниципальной услуги является исполнение              и выдача заявителю архивной справки, архивной выписки, копий архивных                 документов, информационного письма по результатам рассмотрения заявления.

3.2. Перечень административных процедур при обращении заявителя                     за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах                в результате предоставления муниципальной услуги:

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

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

предоставление результата муниципальной услуги. 
3.2.1. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых              для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления                муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаком) заявителя,                       а также способы подачи указанных заявления, документов и (или) информации            приведены в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

Представление заявителем документов и заявления в соответствии с формами, предусмотренными в приложениях № 6-7  к настоящему административному регламенту, осуществляется в уполномоченном органе, МФЦ, посредством почтовой связи,          Единого портала, Регионального портала (при наличии технической возможности).
Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:

в уполномоченном органе – документ, удостоверяющий личность, и доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя;

в МФЦ – документ, удостоверяющий личность гражданина, и доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя;

при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления – копия документа, удостоверяющего личность, и копия           доверенности или иной документа, подтверждающего полномочия представителя;

посредством  Единого портала,  Регионального портала (при наличии технической возможности) – идентификация и аутентификация с использованием                    информационных технологий в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых                     для предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Муниципальная услуга  предусматривает возможность приема заявления               и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления    муниципальной услуги, в уполномоченном органе составляет 1 рабочий день с даты     получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уполномоченным органом указанным способом.
Заявление, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ,     регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.

Заявление, поступившее в электронной форме из объединенного Социального фонда России, регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется             в первый рабочий день.

Заявление, поступившее в электронной форме на Единый портал, Региональный портал (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном       порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия              автоматической регистрации заявлений на Едином портале, Региональном портале                (при наличии технической возможности). Заявление, поступившее в нерабочее время,         регистрируется  в первый рабочий день.
3.2.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в  приложении № 8 к настоящему административному регламенту.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для принятия решения.

3.2.3. Предоставление результата муниципальной услуги 

Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок,            не превышающий 5 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении              муниципальной услуги. 

Предоставление результата муниципальной услуги уполномоченным органом    заявителю, в МФЦ при подаче документов через МФЦ осуществляется в срок,                 не превышающий 2 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении              муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.3. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном)         режиме.
4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

Информация о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги  может быть получена в уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по телефону, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовым отправлением, а также в личном кабинете на Едином портале, Региональном портале (при наличии технической возможности).

       Заместитель главы Ленинск-

Кузнецкого муниципального округа – 

            руководитель аппарата                                                                             Р.Р. Ибрагимова
	Приложение № 1

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных  документов»




Перечень условных обозначений и сокращений

	Полное наименование
	Сокращенное наименование

	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской     Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»
	административный регламент

	Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других   архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов
	муниципальная услуга

	Архивный отдел администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа
	уполномоченный орган 

	Физические лица, юридические лица
	заявители

	Иные лица, представляющие интересы заявителей
	представители

	Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	Единый портал

	Подсистема регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций)    государственной информационной системы «Комплексная информационная система оказания государственных и муниципальных услуг            Кемеровской – области Кузбасса»
	Региональный портал

	Профилирование заявителя, заключающееся в его анкетировании
	профилирование

	Государственное автономное учреждение «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кузбасса»
	МФЦ

	Запрос о предоставлении муниципальной услуги
	заявление, запрос


	Приложение № 2

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных  документов»




Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№ п/п
	Категория (признак) заявителя
	Результаты предоставления муниципальной услуги

	В случае обращения заявителя за предоставлением архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов

	1.
	Физическое лицо 
	архивная справка, архивная выписка, копии архивных документов (документ на бумажном носителе, заверенный в установленном порядке, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью);

информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (документ на бумажном носителе, оформленный на бланке уполномоченного органа, заверенный руководителем уполномоченного органа, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью)

	2.
	Юридическое лицо
	

	3.
	Представитель заявителя
	

	В случае обращения заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги

	1.
	Физическое лицо
	архивная справка, архивная выписка, копии архивных документов с исправленными опечатками и (или) ошибками (документ на бумажном носителе, заверенный в установленном порядке, или в форме электронного  документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

информационное письмо об отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (документ на бумажном носителе, оформленный на бланке уполномоченного органа, заверенный руководителем уполномоченного       органа, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью)

	2.
	Юридическое лицо
	

	3.
	Представитель заявителя
	


	Приложение № 3

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий         архивных документов»




Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления          муниципальной услуги

	№ п/п
	Категория (признак) заявителя
	Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и (или) информации,  а также способы их подачи
	Способы подачи документов
	Требования к представлению документов заявителем, включая требования к формату, количеству, представлению документов только отдельными категориями заявителей и иные необходимые требования



	Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно в случае обращения за предоставлением архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов

	1.
	Все категории заявителей 
	заявление;
паспорт гражданина Российской Федерации (представителя заявителя);
иной документ, удостоверяющий личность гражданина 

Российской Федерации в соответствии с 

законодательством Российской Федерации
	Единый портал; 
Региональный портал (при наличии технической возможности); 
уполномоченный орган; 
МФЦ; 
почтовым отправлением
	заявление – оригинал;

паспорт – оригинал (копия);
иной документ, удостоверяющий личность гражданина – оригинал (копия)



	2.
	Представитель заявителя
	доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя
	Единый портал, Региональный портал (при наличии технической возможности), уполномоченный орган, 
МФЦ; 
почтовым отправлением
	копия и оригинал доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя

	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе в случае обращения за предоставлением архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов

	1.
	Все категории заявителей
	документ, подтверждающий право владения имуществом (при наличии);

трудовая книжка (при наличии);

документ о награждении (при наличии)

	Единый портал; 

Региональный портал (при наличии технической возможности);
уполномоченный орган;
МФЦ; 
почтовым отправлением
	копия документа, подтверждающего право владения имуществом (при наличии);

копия трудовой книжки (при наличии);

копия документа о награждении (при наличии)

	2.
	Представитель заявителя
	документ, подтверждающий право владения имуществом (при наличии);

трудовая книжка (при наличии);

документ о награждении (при наличии)

	Единый портал; 

Региональный портал (при наличии технической возможности);

уполномоченный орган;

МФЦ; 
почтовым отправлением
	копия документа, подтверждающего право владения имуществом (при наличии);

копия трудовой книжки (при наличии);

копия документа о награждении (при наличии)

	В случае обращения заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги

	1.
	Все категории заявителей 
	заявление;

паспорт гражданина Российской Федерации (представителя заявителя);

доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае, если действует представитель)


	Единый портал; Региональный портал (при наличии технической возможности); уполномоченный орган; 
МФЦ; 
почтовым отправлением
	заявление – оригинал;

паспорт – оригинал (копия);

оригинал и копия доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя




	Приложение № 4

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных  документов»




                                      ФОРМА

	Бланк для физического лица


	Начальнику архивного отдела     администрации Ленинск Кузнецкого муниципального округа

от____________________________

(Ф.И.О. гражданина полностью)

_________________________________________                    
(адрес проживания гражданина)
_________________________________________

(контактный телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги

Прошу выдать архивную копию (справку, выписку)__________________________

                                                                                                                               (указать вид документа)

___________________________________________________________________________________

(содержание заявления)

для предъявления  в __________________________________________________________

(указать наименование учреждения)

На обработку персональных данных согласен (на)_________________________________
Приложение: ____________________________________________ на ______  л. в   1 экз. 

_____________________________


                                              И.О. Фамилия
(личная подпись)                              


                                               (расшифровка подписи)         «______»____________ 20__ г. 

Способ получения справки (нужное подчеркнуть): 

лично (по доверенности), направить по указанному в заявлении адресу, направить по следующему адресу___________________________________________________________

Исполненный документ получил (а) по паспорту  серия____________ № ______________
«______»____________ 20__ г.

____________________________                                                                    И.О. Фамилия (личная подпись)                                                                                                                                                (расшифровка  подписи)
	Приложение № 5

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий         архивных  документов»




                                      ФОРМА
	Бланк для юридического лица

Наименование организации

почтовый адрес, индекс

телефон, факс

адрес электронной почты

дата   и   № 


	Начальнику архивного отдела     администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа



	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги

Прошу выдать архивную копию (справку, выписку)__________________________

                                                                                                      (указать вид документа)

________________________________________________________________________________________________________________

(содержание заявления)

для предъявления  в __________________________________________________________ 
(указать наименование учреждения)

К заявлению прилагаются следующие документы по описи:

1.  

2.  

Должность руководителя организации
  _____________________________  И.О. Фамилия
                                                                              (подпись)                                                   (расшифровка подписи)

	Приложение № 6

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных  документов»


                                      ФОРМА

	Бланк для физического лица
	Начальнику архивного отдела     администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа

от____________________________

(Ф.И.О. гражданина полностью) _________________________________________

(адрес проживания гражданина)
__________________________________________

(контактный телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных

в результате предоставления муниципальной услуги


Прошу исправить ошибку (опечатку) в ____________________________________,
                                                                                                                               (указать вид документа)

ошибочно указанную информацию__________________________________________________

   (содержание заявления)

заменить  на_________________________________________________________________

Основание для исправления ошибки (опечатки) ___________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы по описи: 1.___________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________

___________________________                                                                        И.О. Фамилия (личная подпись)                                                                                                                                               (расшифровка подписи)
«______»____________ 20__г. 

	Приложение № 7

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных   документов»




                                      ФОРМА
	Бланк для юридического лица

Наименование организации

почтовый адрес, индекс

телефон, факс

адрес электронной почты

дата   и   № 


	Начальнику архивного отдела      администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа




ЗАЯВЛЕНИЕ

об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных

в результате предоставления муниципальной услуги


Прошу исправить ошибку (опечатку) в ____________________________________,
                                                                                                                               (указать вид документа)
ошибочно указанную информацию__________________________________________________

(содержание заявления)

заменить  на__________________________________________________________________
Основание для исправления ошибки (опечатки) ___________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы по описи: 1.___________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________

Должность руководителя организации
 _____________________________    И.О. Фамилия
                                                                                      (подпись)                                          (расшифровка подписи)

	Приложение № 8

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных  документов»




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

	№ п/п
	Категория       (признак)           заявителя
	Основания

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

	1.
	Все категории заявителей 
	1) отсутствие документа, удостоверяющего личность, при личном обращении;

2) отсутствие документа, подтверждающего право представлять интересы заявителя, оформленного в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

3) на хранении отсутствуют запрашиваемые документы;

4) в заявлении отсутствуют фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя и (или) почтовый, электронный адрес, и (или) не поддается прочтению текст заявления;

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста уполномоченного органа, а также членов его семьи;

6) ответ по существу указанной в заявлении темы (вопроса) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (указанная информация может быть представлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию);

7) заявление  направлено в ненадлежащий орган;

8) в заявлении указана неполная, недостоверная, искаженная информация;

9) в заявлении отсутствует подпись заявителя и дата ее проставления;

10) заявление касается документов, не прошедших научного описания и технического оформления

	Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае обращения    заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных               документах в результате предоставления муниципальной услуги

	1.
	Все категории заявителей 
	факт допущения ошибки и (или) опечатки в выданном документе в результате предоставления муниципальной услуги не подтвержден
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