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                                  ПРОЕКТ

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЖИГАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___» _________ 2026 г.                                                                                      № ____

р.п. Жигалово

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 целях организации предоставления муниципальных услуг, руководствуясь, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (в ред. от 20.03.2025 года) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ (в ред. от 31.07.2025 года) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Жигаловского муниципального округа, Администрация Жигаловского муниципального округа, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый регламент Администрации Жигаловского муниципального округа (далее-Администрация) предоставление 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» (прилагается).

2. Признать утратившими силу следующие постановления:

2.1. Постановление Администрации Знаменского сельского поселения №11 от 10.04.2018г. "Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов из архива администрации Знаменского сельского поселения";

2.2. Постановление Администрации Дальне-Закорского сельского поселения № 56 от 02.11.2016 г. Об утверждении административного регламента предоставления муниципавльной услуги "Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов из архива Дальне-Закорского сельского поселения; 

2.3. Постановление Администрации Лукиновского сельского поселения №12 от 01.03.2013 г. «Об утверждении Административного регламента администрации Лукиновского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и организаций, поступивших в ведомственный архив администрации Лукиновского муниципального образования»;

2.3.1.  Постановление Администрации Лукиновского сельского поселения № 52 от 01.10.2013 г. «О внесении изменений в постановление от 01.03.2013 г. № 12 «Об утверждении Административного регламента   по предоставлению муниципальной услуги по использованию запросов граждан и организаций, поступивших в ведомственный архив администрации Лукиновского МО»;

          2.3.2. Постановление № 27 от 28.05.2013 г. «О внесении изменений в постановление № 12   от 01.03.2013 г. «Об утверждении Административного регламента   администрации Лукиновского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и организаций, поступивших в ведомственный архив администрации Лукиновского муниципального образования»;

2.4.  Постановление Администрации Тутурского МО от 27.12.2012 г. № 83 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»;

3. Опубликовать настоящее постановление в сетевом издании «Портал правовой информации Жигаловского муниципального округа» (жигаловскийокруг-право.рф) и на официальном сайте Жигаловского муниципального округа (жигаловский-район.рф) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

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

          5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Мэр Жигаловского 

муниципального округа                                                                      И.Н. Федоровский

Приложение

к постановлению Администрации

Жигаловского муниципального округа от ____________ г. №____
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»
Раздел I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Глава 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
1.1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденными постановлением Администрации Жигаловского муниципального округа от 17 июня 2026 года № 158.

1.2. Целью настоящего административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при ее предоставлении.
Глава 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим (гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам, лицам без гражданства), юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, арбитражным (конкурсным) управляющим (далее - заявители).
2.2. За предоставлением муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Глава 3. ТРЕБОВАНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЮ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В СООТВЕТСТВИИ С КАТЕГОРИЯМИ (ПРИЗНАКАМИ) ЗАЯВИТЕЛЕЙ
3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, приведенными в приложении № 1 к настоящему административному регламенту, сведения о которых размещаются в Реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый Портал).

Раздел II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 4. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. 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.
Глава 5. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Отраслевым (функциональным) органом Администрации Жигаловского муниципального округа, предоставляющим муниципальную услугу, является Архивный отдел администрации Жигаловского муниципального округа.  

 5.2. Место нахождения архивного отдела администрации Жигаловского муниципального округа и его почтовый адрес: 666402, Иркутская область, Жигаловский район, п. Жигалово, ул. Левина 1.

5.3. Прием юридических и физических лиц осуществляется специалистами архивного отдела по рабочим дням с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 17.00 без предварительной записи. Телефон (8395-51) 3-17-07, адрес электронной почты: munarhiv@irmail.ru 
Глава 6. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

6.1.1 Предоставление информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивные копия», информационное письмо (в ред. Приказа Минкультуры РФ от 03.03.2020 № 68) на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов. 
6.2. Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены лично в архивном отделе администрации Жигаловского муниципального округа, в электронном виде посредством ЕПГУ, посредством МФЦ, посредством почтовой связи.
6.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.
Глава 7. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

7.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцать) рабочих/календарных дней с даты регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, независимо от категории (признаков) заявителя и способов подачи указанного заявления.
7.2. При предоставлении услуги через Единый Портал, региональный портал срок может быть сокращен до 20 календарных дней. 
7.3. С разрешения заведующего архивным отделом срок предоставления муниципальной услуги продлевается, но не более чем на 20 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя. 
7.4. В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня доставки таких документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
7.5. Направление результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в день принятия решения, в режиме реального времени (при наличии технической возможности). 
7.6. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю на бумажном носителе производится в течение 2 рабочих дней (в общий срок предоставления услуги не включается), следующих за днем окончания установленного действующим законодательством срока предоставления муниципальной услуги.
Глава 8. РАЗМЕР ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И СПОСОБЫ ЕЕ ВЗИМАНИЯ 
8.1. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрен.
Глава 9. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
9.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 
15 минут.
Глава 10. СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
10.1. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет:

1) при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством Единого портала - происходит в режиме реального времени; 

2) при личном обращении в архивный отдел - составляет 1 рабочий день с момента поступления запроса в архивный отдел;
3) письменном обращении посредством почтового отправления, происходит не позднее первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

Глава 11. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

11.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуги, размещены на официальном сайте уполномоченного органа в сети «Интернет», а также на Едином портале.

Глава 12. ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА И ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12.1. Показатели качества и доступности муниципальной услуги размещены на официальном сайте Администрации Жигаловского муниципального округа в сети «Интернет», а также на Едином портале.
Глава 13. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

13.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, в том числе способы подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги, приведен в приложении № 2 к настоящему административному регламенту:

13.1.1. запрос заявителя в письменной форме (Формы запросов о предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении № 4-5 к настоящему административному регламенту лицевая и оборотная сторона), направленный в орган, предоставляющий муниципальную услугу, который должен содержать следующую информацию: 
1) наименование юридического лица - автора запроса (для граждан – фамилии, имени, отчества, при наличии последнего); 
2) почтовый и/или электронный адрес, по которому должен быть дан ответ; 
3) сведения, интересующие пользователя и хронологические рамки запрашиваемой информации; 
4) форму получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень, тематический обзор документов); 
5) личную подпись автора запроса (гражданина или должностного лица); 
6) дату; 
7) согласие на обработку персональных данных (Форма согласия на обработку персональных данных приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту). 
13.1.2. Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
13.1.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя. 
13.2. Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе дополнительные документы. 
13.3. Исчерпывающий перечень требований к документам (информации), представляемым заявителем на бумажном носителе, а также в электронной форме, к которым в том числе относятся: 
1) наименования юридических лиц указываются без сокращения (с указанием их мест нахождения). Фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью; 
2) отсутствие подчисток, приписок и исправлений текста, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 
3) отсутствие повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
4) соответствие запроса (заявления) и каждого прилагаемого к нему документа, направляемого в электронной форме, требованиям Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и принятым в соответствии с ним иным нормативным правовым актам.
13.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа предоставляющего государственные услуги, органа предоставляющего муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. 
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
13.5. Действующее законодательство не содержит оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Глава 14. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ИЛИ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

14.1. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги с учетом категории (признаков) заявителя приведены в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
14.2. Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют. 
Глава 15. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
15.1. Муниципальные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

15.2. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
15.3. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:

1) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
2) единая система межведомственного электронного взаимодействия; 
15.4. Несовершеннолетние не входят в круг заявителей.
15.5. Предоставление услуги через МФЦ возможно при наличии соглашения о взаимодействии. 
15.6. В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях предоставления услуги в электронном виде, в МФЦ обеспечивается доступ к ЕПГУ для заявителя или его представителя посредством окон Сектора пользовательского сопровождения (далее - СПС).
15.7. Основанием для отказа в приеме запроса и документов заявителя работником МФЦ является отсутствие либо отказ в предоставлении заявителем оригинала документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, а также предоставление недействительного документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, недействительного документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
15.8. Результат предоставления услуги возможно получить в МФЦ на бумажном носителе, посредством СПС в виде электронного или распечатанного экземпляра электронного документа (в случае обращения посредством ЕПГУ).
Раздел III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
Глава 16. ПЕРЕЧЕНЬ ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

 16.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) профилирование заявителя; 

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

3) межведомственное информационное взаимодействие; 

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

5) предоставление результата муниципальной услуги.
 16.2. Административная процедура приостановления предоставления услуги не приводится, т. к. приостановление не предусмотрено действующим законодательством. Межведомственное информационное взаимодействие посредством СМЭВ не осуществляется. Предоставление услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.
Глава 17. ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ И (ИЛИ) ИНФОРМАЦИИ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 17.1. Перечень и формы документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с категорией (признаками) заявителя, в том числе способы подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги, приведены в приложении № 4-5 к настоящему административному регламенту. 

17.2. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении услуги с учетом способов предоставления результата услуги:
1) в случае обращения в архивный отдел - в течение 2 рабочих дней (в общий срок предоставления услуги не включается) следующих за днем окончания установленного действующим законодательством срока предоставления услуги; 
2) в случае обращения посредством ЕПГУ - в день принятия решения (при наличии технической возможности - в режиме реального времени); 
3) в случае обращения посредством почтовой связи - в течение 2 рабочих дней (в общий срок предоставления услуги не включается), следующих за днем окончания установленного действующим законодательством срока предоставления муниципальной услуги.
 17.3. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются: 

1) при личном обращении, посредством почтовой связи в архивный отдел - по документу, удостоверяющему личность для физического лица, для юридического лица – документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя; 

2) на Едином портале - с помощью единой системы идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 

17.4. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 
17.5. Действующее законодательство не содержит оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Глава 18. МЕЖВЕДОМСТВЕННОЕ ИНФОРМАЦИОННОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 

18.1. Непредставление заявителем или его представителем документов, приведенных в приложении № 2 к настоящему административному регламенту и которые не относятся к документам, обязательным для представления, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

18.2. В случае непредставления указанных документов они должны быть получены уполномоченным органом в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
18.3. Часть документов, которая не требует участия заявителя, может быть получена в рамках межведомственного документооборота следующим образом: 
1) в форме документа на бумажном носителе при отсутствии СМЭВ; 
2) в форме электронного документа при наличии СМЭВ. 
18.4. Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя осуществляется после подписания его согласия на обработку персональных данных. Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа. 
18.5. Результатом административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является направление запроса в государственные органы и организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, с целью получения сведений, необходимых для предоставления государственной услуги. 
18.6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса в журнале исходящей корреспонденции.
18.7. Критерием принятия решений является - отсутствие документов.
Глава 19. ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

19.1. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.
Глава 20. ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

(ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ) МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 20.1. Архивный отдел отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, приведенным в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

20.2. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги, исчисляемый с даты получения архивным отделом всех сведений, необходимых для принятия решения, составляет 5 рабочих дней.
Глава 21. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 21.1. Срок предоставления заявителю результата предоставления услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении услуги с учетом способов предоставления результата услуги: 
1) в случае обращения в архивный отдел - в течение 2 рабочих дней (в общий срок предоставления услуги не включается) следующих за днем окончания установленного действующим законодательством срока предоставления услуги; 
2) в случае обращения посредством ЕПГУ - в день принятия решения (при наличии технической возможности - в режиме реального времени);
3) в случае обращения посредством почтовой связи - в течение 2 рабочих дней (в общий срок предоставления услуги не включается), следующих за днем окончания установленного действующим законодательством срока предоставления муниципальной услуги. 
21.2. Результат предоставления услуги представляется по месту жительства или месту пребывания (для физических лиц) либо месту нахождения (для юридических лиц) заявителя.
Глава 22. ПОЛУЧЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ СВЕДЕНИЙ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ

22.1. Основаниями для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.
Раздел IV СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ОБ ИЗМЕНЕНИИ СТАТУСА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Глава 23. ПЕРЕЧЕНЬ СПОСОБОВ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ

ОБ ИЗМЕНЕНИИ СТАТУСА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ 

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

23.1. Информирование об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующими способами: 

1) при непосредственном обращении в архивный отдел; 

2) посредством Единого портала; 

3) посредством телефонной связи с архивным отделом, тел. 839551-317-07;
4) посредством электронной почты архивного отдела munarhiv@irmail.ru
Приложение 1
к административному регламенту

по предоставлению 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


	Наименования отдельных категорий (признаков) заявителей


	Идентификатор

	
	
	Результат предоставления муниципальной услуги: 

	1
	Физическое лицо
	архивная справка;

архивная выписка;

архивная копия;

информационное письмо

	2
	Юридическое лицо
	архивная справка;

архивная выписка;

архивная копия;

информационное письмо

	3
	Законные представители

физических и юридических

лиц, действующие в

соответствии с

полномочиями,

подтверждаемыми в

установленном законом

порядке
	архивная справка;

архивная выписка;

архивная копия;

информационное письмо
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ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ 
ДОКУМЕНТОВ И (ИЛИ) ИНФОРМАЦИИ, НЕОБХОДИМЫХ 
В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫМИ ИЛИ ИНЫМИ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

	№ п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень документов
	Способы подачи запроса и документов, требования к представлению документов
	Иные требования

	Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен 

представить самостоятельно

	1
	физические и юридические лица, законные представители

физических и юридических

лиц, действующие в соответствии с

полномочиями,

подтверждаемыми в установленном законом порядке
	Запрос;
Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя; 

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя заявителя), составленный в соответствии с законодательством Российской Федерации;

Свидетельства: о рождении (смерти), о заключении (расторжении) брака, перемене фамилии, имени, отчества
	Лично в Архивный

отдел
	Запрос оригинал, 1 экз., по форме

согласно приложениям № 4-5
к Административному

регламенту в зависимости от

цели обращения

	2
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с

полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке
	Заявление; 

запрос;
Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя; 

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя заявителя), составленный в соответствии с законодательством Российской Федерации;

Свидетельства: о рождении (смерти), о заключении (расторжении) брака, перемене фамилии, имени, отчества
	ЕПГУ
	Запрос оригинал, 1 экз., по форме согласно приложениям № 4-5 к Административному регламенту в зависимости от цели обращения

	3
	физические и юридические лица, законные представители

физических и юридических

лиц, действующие в соответствии с

полномочиями,

подтверждаемыми в установленном законом порядке
	Запрос;
Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя; 

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя заявителя), составленный в соответствии с законодательством Российской Федерации;

Свидетельства: о рождении (смерти), о заключении (расторжении) брака, перемене фамилии, имени, отчества
	Почтовая связь
	запрос оригинал, 1 экз., по форме согласно приложениям № 4-5 к Административному регламенту в зависимости от цели обращения

	4
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке
	Запрос;
Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя; 
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя заявителя), составленный в соответствии с законодательством Российской Федерации;
Свидетельства: о рождении (смерти), о заключении (расторжении) брака, перемене фамилии, имени, отчества
	МФЦ
	Оригинал, 1 экз., по форме согласно приложениям № 4-5 к Административному регламенту в зависимости от цели обращения

	Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен 

представить по собственной инициативе

	7
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке
	Трудовая книжка (при наличии, для заявлений, касающихся подтверждения трудового стажа и размера заработной платы) 
Документы, подтверждающие право заявителя физического лица на получение информации о третьем лице (при необходимости): договора (купли
продажи, дарения);

решения суда; о праве

наследования;

правоустанавливающие документа на

объект

недвижимости, право

на который не

зарегистрировано в

Едином

государственном

реестре

недвижимости (на

земельный участок,

жилье и другое) и

другие
	Лично в Архивный

отдел
	

	8
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке
	Трудовая книжка (при наличии, для заявлений, касающихся подтверждения трудового стажа и размера заработной платы) 
Документы, подтверждающие право заявителя физического лица на получение информации о третьем лице (при необходимости): договора (купли
продажи, дарения);

решения суда; о праве

наследования;

правоустанавливающие документа на

объект

недвижимости, право

на который не

зарегистрировано в

Едином

государственном

реестре

недвижимости (на

земельный участок,

жилье и другое) и

другие
	ЕПГУ
	

	
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке
	Трудовая книжка (при наличии, для заявлений, касающихся подтверждения трудового стажа и размера заработной платы) 
Документы, подтверждающие право заявителя физического лица на получение информации о третьем лице (при необходимости): договора (купли
продажи, дарения);

решения суда; о праве

наследования;

правоустанавливающие документа на

объект

недвижимости, право

на который не

зарегистрировано в

Едином

государственном

реестре

недвижимости (на

земельный участок,

жилье и другое) и

другие
	Почтовая связь
	

	
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке
	Трудовая книжка (при наличии, для заявлений, касающихся подтверждения трудового стажа и размера заработной платы) 
Документы, подтверждающие право заявителя физического лица на получение информации о третьем лице (при необходимости): договора (купли
продажи, дарения);

решения суда; о праве

наследования;

правоустанавливающие документа на

объект

недвижимости, право

на который не

зарегистрировано в

Едином

государственном

реестре

недвижимости (на

земельный участок,

жилье и другое) и

другие
	МФЦ
	


  Приложение 3

к административному регламенту

по предоставлению 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 И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАВНОВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УЛСУГИ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	№ п/п


	Перечень оснований


	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	1
	Заявление (запрос) не поддается прочтению
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	2
	Ответ по существу указанной в запросе темы (вопроса) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	3
	Заявление касается темы (вопроса), в отношении которой пользователю ранее многократно давались письменные ответы по

существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в один и тот же орган)
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	
	В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Уполномоченного органа, а также членов их семей
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	
	У заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых подано заявление (в случае, если не истек срок ограничения, установленный частью 3 статьи 25 Федерального закона № 125-ФЗ)
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	
	Отсутствие документов, по запрашиваемым сведениям
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	
	Отсутствие в заявлении, обращении необходимых сведений для проведения поисковой работы
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	4
	Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены с неоговоренными исправлениями, серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно

истолковать их содержание, подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, а также при наличии в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей и пометок, выполненных от руки;
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	5
	Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом)
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	6
	Неполное/некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	7
	Представление неполного комплекта обязательных документов
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	
	Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи»
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	
	Личность заявителя не установлена/ идентификация личности не осуществлена
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	
	Сведения во вложениях не поддаются прочтению
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов

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

отсутствуют
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	
	Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют
	физические и юридические лица, законные представители физических и юридических лиц, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке


Приложение 4
к административному регламенту

по предоставлению 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 ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (тематический, имущественный запрос)
	________________________________

(наименование организации, представляющей услугу, или наименование должности и Ф.И.О. руководителя организации, предоставляющей услугу)

	Гражданина(ки)___________________
_____________________________________
(Ф.И.О. полностью)

	проживающего(ей) по адресу:________
______________________________________
______________________________________


	телефон ___________________________________


Прошу выдать (предоставить)____________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать сведения, позволяющие осуществить поиск документов, тему, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запроса)

Согласен (-на) на обработку персональных данных в соответствии с ФЗ-152 «О персональных данных»   
Справка нужна для предоставления ______________________________________

Дата____________________                                                                          

                                        Подпись________________                                                                                                                 

Приложение 5
к административному регламенту

по предоставлению 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 ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (запрос социально-правового характера)
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки о стаже работы и заработной

плате по документам архивного отдела Администрации

Жигаловского муниципального округа
	1.
	Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения лица, о котором запрашивается справка.

В случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации
	

	2.
	Прошу подтвердить стаж работы

	          с  _____________________

                     (число, месяц, год)

          по   ____________________

                     (число, месяц, год)

	3.
	Прошу подтвердить размер заработной платы
	          с  _____________________

                     (число, месяц, год)

          по   ____________________

                     (число, месяц, год)

	4.


	Полное название организации, предприятия на период работы
	

	5.
	Занимаемая должность
	

	6.
	Кому и по какому адресу выслать ответ (название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон).

Для граждан, запрашивающих справку о другом лице, в случае личного обращения за ней в архив, требуется доверенность, оформленная в установленном порядке.
	

	7. 
	Для каких целей
	

	Согласен (-на) на обработку персональных данных в соответствии с ФЗ-152 «О персональных данных»   

	     Дата заполнения
	  Подпись заявителя      


Приложение 6
к административному регламенту

по предоставлению 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

СОГЛАСИЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ


п. Жигалово                                                           «____»______________20___г. Я,___________________________________________________________________, (фамилия, имя. отчество) 
проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________, предоставляю архивному отделу администрации Жигаловского муниципального округа (далее - Архив), расположенному по адресу: Иркутская область, п. Жигалово, ул. Левина, д. 1; свои персональные данные и даю согласие на их обработку свободно, своей волей и в своём интересе.
Соглашаюсь, что обработка моих персональных данных будет осуществляться с целью оказания муниципальных услуг по использованию документов архивного фонда Жигаловского муниципального округа в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". 
Даю согласие на обработку следующих моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес проживания (регистрации); номер контактного телефона; семейное, социальное, имущественное положение; образование, профессия, специальность, место работы и занимаемая должность; ученая степень и ученое звание; сведения о трудовом стаже, о предыдущем месте работы, о воинском учете, о заработной плате, о социальных льготах; паспортные данные, данные о трудовой деятельности, ИНН, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования. 
Соглашаюсь, что с моими персональными данными будут осуществляться следующие действия (ненужное вычёркивается): сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение; в том числе с использованием средств автоматизации или без использования таких средств. 
Данное согласие действует в течение срока оказания мне муниципальной услуги Архивом. Согласие может быть отозвано досрочно по письменному заявлению. 
Соглашаюсь, что в случае отзыва мною согласия на обработку персональных данных Архив вправе продолжить обработку моих персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
                                                                                       _______________ (подпись)
