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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ
АНИВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
САХАЛИНСКОЙ ОБЛАСТИ
	от
	7 ноября 2025 г.
	
	№
	3696-па



г. Анива

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок 
и архивных копий документов»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», руководствуясь статьей 39 Устава Анивского муниципального округа Сахалинской области администрация Анивского муниципального округа,  
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов» (прилагается).
2. Признать утратившими силу постановления администрации Анивского городского округа:
- от 30.11.2021 г. №2823-па «Об утверждении типового административного регламента и технологической схемы по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов»;
- от 25.11.2022 г. №3456-па «О внесении изменения в типовой административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов», утвержденный постановлением администрации Анивского городского округа от 30.11.2021 г. №2823-па»;
- от 19.12.2022 г. №3775-па «О внесении изменений в постановление администрации Анивского городского округа от 30.11.2021 г. №2823-па «Об утверждении типового административного регламента и технологической схемы по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов»;
- от 26.01.2023 г. №263-па «О внесении изменения в типовой административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов», утвержденный постановлением администрации Анивского городского округа от 30.11.2021 г. №2823-па»;
- от 07.02.2024 г. №288-па «О внесении изменения в типовой административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов», утвержденный постановлением администрации Анивского городского округа от 30.11.2021 г. №2823-па»;
- от 02.09.2024 г. №2859-па «О внесении изменения в типовой административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов», утвержденный постановлением администрации Анивского городского округа от 30.11.2021 г. №2823-па».
3. Муниципальному бюджетному учреждению «Архив Анивского муниципального округа Сахалинской области» предоставлять муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом.
4. Опубликовать настоящее постановление в сетевом издании «Утро Родины» и разместить на официальном сайте администрации Анивского муниципального округа Сахалинской области.
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на вице-мэра, директора департамента социального развития А.Н. Саулей.



Мэр Анивского муниципального округа					    С.М. Швец


	
	УТВЕРЖДЕН
[bookmark: _Hlk192866638]постановлением администрации
Анивского муниципального округа


«7» ноября 2025 года № 3696-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
"Выдача архивных справок, архивных выписок 
и архивных копий документов"

Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
[bookmark: пункт1]Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги "Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов".
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями являются физические и юридические лица, за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления (далее - заявители).
1.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги обладают их законные представители или доверенные лица (далее - представители заявителя).

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

Услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).
Перечень идентификаторов категорий (признаков) заявителей указан в соответствии с приложением 2  к настоящему Административному регламенту.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением "Архив Анивского муниципального округа Сахалинской области" (далее- Архив).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- при положительном решении: архивная справка, архивная выписка, копия архивного документа;
- при отрицательном решении: информационное письмо об отказе в выдаче архивного документа.
Результат предоставляется по выбору заявителя в форме документа на бумажном носителе, в электронной форме.
2.3.2. В результате предоставления муниципальной услуги реестровая запись не формируется.
2.3.3. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
1) в форме документа на бумажном носителе в Архиве;
2) в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;
3) в форме электронного документа посредством Единого портала;
4) в соответствии с порядком, определенным соглашением, заключенным между Архивом и МФЦ: в форме бумажного документа, поступившего из Архива, либо документа, составленного и заверенного МФЦ, подтверждающего содержание электронного документа, поступившего из Архива.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней с даты регистрации заявления и документов и (или) информации в Архиве, МФЦ, Едином портале (с учетом положений пункта 2.7. настоящего регламента).

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

Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги в случае обращения заявителя 
непосредственно в Архив, предоставляющий 
муниципальную услугу, или МФЦ 

2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса: 
- в Архиве, в МФЦ - 15 минут; 
- посредством Единого портала - не предусмотрен;
- при подаче запроса почтовым отправлением- не предусмотрен.
2.6.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги: 
- в Архиве, в МФЦ - 15 минут; 
- посредством Единого портала - не предусмотрен; 
- при получении результата почтовым отправлением - не предусмотрен.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги 

2.7.1. Регистрация Архивом запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае их подачи в Архиве, при наличии технической возможности - посредством Единого портала (за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.7.2 настоящего административного регламента), осуществляется в день поступления запроса. 
Регистрация Архивом запроса и документов и информации, необходимых для предоставления Услуги, в случае их подачи посредством Единого портала вне графика рабочего времени, установленного в Архиве, осуществляется в первый рабочий день, следующий за днем их поступления в Архив.
2.7.2. Регистрация запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в МФЦ, осуществляется в день поступления запроса в МФЦ. 

2.8. Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, размещены на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» по адресу (https://myaniva.gosuslugi.ru), а также на Едином портале. 

2.9. Показатели качества и доступности
муниципальной услуги 

Перечень показателей доступности и качества муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления Услуги, возможности подачи заявления и документов в электронной форме, своевременности предоставления Услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления Услуги),  удобстве информирования заявителя о ходе предоставления Услуги, а также получения результата предоставления Услуги, размещен на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» (https://myaniva.gosuslugi.ru), а также на Едином портале. 

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:
а) Федеральная государственная информационная система "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.10.3. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между администрацией Анивского муниципального округа Сахалинской области, Архивом и МФЦ (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу указанного соглашения. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в части приема запроса (заявления) и документов на предоставление муниципальной услуги.
МФЦ могут принимать решение об отказе в приеме запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ производится на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронных документов, направленных в МФЦ Архивом по результатам предоставления муниципальной услуги, либо документа, составленного и заверенного МФЦ, подтверждающего содержание электронного документа, поступившего из Архива.
2.10.4. При наличии технической возможности предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется посредством Федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» с учетом Требований к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 №236. 

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обязан представить следующие документы:
а) документы, удостоверяющие личность заявителя для установления личности, сверки данных, указанных в заявлении, и снятии копии.
В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации.
б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, - доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя, и снятии копии.
2.11.2. Заявитель в целях получения муниципальной услуги вправе представить по собственной инициативе следующие документы, необходимые для получения муниципальной услуги:
а) трудовая книжка;
б) выписка из электронной трудовой книжки;
в) трудовой договор;
г) приказ (распоряжение) о приёме (увольнении);
д) свидетельство о заключении брака (при смене фамилии).
2.11.3. Межведомственное информационное взаимодействие предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги, документов необходимых для предоставления муниципальной услуги и исчерпывающий перечень оснований для приостановления, предоставления или отказа в предоставлении услуги.

2.12.1. Основанием для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
а) непредъявление паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, в случае подачи запроса во время приема заявителя в Архиве или МФЦ;
б) непредъявление документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, - доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя, в случае подачи запроса во время приема заявителя в Архиве или МФЦ.
2.12.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.12.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) отсутствие запрашиваемых архивных документов либо неудовлетворительное физическое состояние архивных документов;
б) непредоставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.11.1. настоящего регламента;
в) отсутствует один из документов, указанных в пункте 2.11.1. настоящего Регламента, предоставление которого является обязательным;
г) отсутствие документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну или иную охраняемую федеральным законом тайну (конфиденциальную информацию);
д) у пользователя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос (в случае, если не истек срок ограничения, установленный пунктом 3 статьи 25 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» – далее 125-ФЗ);
е) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;
ж) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
з) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.12.4. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель (представитель) вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги.
2.12.5. Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

3.1.1. Профилирование заявителя;
3.1.2. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.1.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3.1.4. Предоставление результата муниципальной услуги. 
Административная процедура приостановления предоставления Услуги отсутствует, поскольку основания для приостановления предоставления Услуги не предусмотрены.
Административная процедура получения дополнительных сведений от заявителя отсутствует, поскольку основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) предоставления информации в процессе предоставления Услуги не предусмотрены.
Административная процедура оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованием законодательства Российской Федерации, законодательства Сахалинской области (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги) не предусмотрена.

3.2. Профилирование заявителя
Профилирование осуществляется:
а) посредством Единого портала;
б) в МФЦ (при наличии соглашения);
в) в Архиве;
г) почтовым отправлением.
Профилирование осуществляется посредством сопоставления сведений, указанных заявителем в запросе, с идентификаторами категорий (признаков) заявителей, установленных в приложение 2 к административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги в проактивном (упреждающем) режиме не предусмотрено.

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

3.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.
Представление заявителем заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту, документов и (или) информации осуществляется:
1) посредством Единого портала;
2) в МФЦ; 
[bookmark: _Hlk207792815]3) в Архиве по адресу расположения:
- Архив: 694030, Сахалинская область, Анивский район, г. Анива, ул. Ленина, д.16, 2 этаж.
Приемные дни Архива: 
Вторник: с 08 часов 30 минут до 16 часов 00 минут;
Среда: с 08 часов 30 минут до 16 часов 00 минут;
Перерыв: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.
4) почтовым отправлением по адресу: 694030, Сахалинская область, Анивский район, г. Анива, ул. Ленина, д.16, МБУ «Архив Анивского муниципального округа Сахалинской области».
3.3.2. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно предусмотрены пунктом 2.11.1. и приложением 4 настоящего Регламента:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя:
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации при подаче заявления в МФЦ, в Архив – предоставляется оригинал документа для установления личности, сверки данных, указанных в заявлении, и снятии копии; посредством Единого портала - представление документа не требуется.
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, - доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя при подаче заявления в МФЦ, в Архив – предоставляется оригинал документа, сверки данных, и снятии копии; посредством Единого портала – электронный скан документа.
3.3.3. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе предусмотрены пунктом 2.5.2 и приложением 4 настоящего Регламента:
а) копия трудовой книжки;
б) выписка из электронной трудовой книжки;
в) копия трудового договора;
г) копия приказа (распоряжения) о приёме (увольнении);
д) копия свидетельства о заключении брака.
3.3.4. Способами установления личности заявителя являются:
а) в Архиве - предъявление документа, удостоверяющего личность заявителя;
б) при почтовом отправлении - приложенная к заявлению копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
в) на Едином портале - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
г) в МФЦ - предъявление документа, удостоверяющего личность заявителя.
3.3.5. Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приведены в приложении 5 настоящего административного регламента.
3.3.6. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляются Архиве, а также МФЦ.
Иные органы и подведомственные им организации в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не участвуют. 
3.3.7. Возможность приема Архивом запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена. 
Возможность приема МФЦ запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена. 
3.3.8. Регистрация запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Архиве или МФЦ, осуществляется в день поступления запроса (за исключением случаев предусмотренных абзацем 2 подпункта 2.7.1).

3.4. Межведомственное информационное взаимодействие

В целях предоставления муниципальной услуги межведомственное информационное взаимодействие не предусмотрено.

3.5. Приостановление предоставление муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

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

3.6.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении 6 настоящего административного регламента.
3.6.2. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляется с даты получения Архивом всех сведений, необходимых для принятия решения, и не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.7. Предоставление результата муниципальной услуги

3.7.1. Результат муниципальной услуги может быть предоставлен:
1) в форме документа на бумажном носителе в Архиве;
2) в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;
3) в форме электронного документа посредством Единого портала;
4) в соответствии с порядком, определенным соглашением, заключенным между Архивом и МФЦ: в форме бумажного документа, поступившего из Архива, либо документа, составленного и заверенного МФЦ, подтверждающего содержание электронного документа, поступившего из Архива.
3.7.2. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в течение 5 дней со дня принятия Архивом решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги независимо от способа предоставления результата и не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.7.3. Возможность предоставления Архивом результата Услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена.
3.7.4. Предоставление результата муниципальной услуги МФЦ по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания, осуществляется если такая возможность предусмотрена соглашением о взаимодействии.

3.8. Порядок осуществления административных процедур
в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ и РПГУ

3.8.1. Получение заявителем в электронной форме информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством РПГУ.
3.8.2. Запись в электронной форме на прием в Архив для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги производится через ЕПГУ.
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Архивом графика приема заявителей.
Запись в электронной форме на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги производится через официальный сайт МФЦ, РПГУ.
3.8.3. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на РПГУ.
3.8.4. При подаче заявителем запроса в электронной форме не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
3.8.5. При направлении запроса на предоставление муниципальной услуги через РПГУ направление сообщения о приеме запроса осуществляется в личный кабинет заявителя (представителя заявителя).
3.8.6. Получение заявителем в электронной форме сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через личный кабинет заявителя.
3.8.7. При поступлении запроса на предоставление муниципальной услуги в Архив в электронном виде уведомление о принятии решения с приложением электронной копии документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, направляется через личный кабинет заявителя.
3.8.8. В электронном виде жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) в процессе получения муниципальной услуги может быть подана заявителем посредством официального сайта Администрации, МФЦ, РПГУ, федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия).

[bookmark: _Hlk208473225]4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Сведения об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги сообщаются заявителям:
4.1.1. при личном обращении в Архив:
[bookmark: _Hlk208412955]Адрес местонахождения Архива, предоставляющего муниципальную услугу: 694030, Сахалинская область, Анивский район, г. Анива, ул. Ленина, д.16, 2 этаж. 
Приёмные дни: 
Вторник: с 08 часов 30 минут до 16 часов 00 минут;
Среда: с 08 часов 30 минут до 16 часов 00 минут;
Перерыв: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.
4.1.2. при обращении в Архив с использованием средств телефонной связи: 
[bookmark: _Hlk207791261]Справочный телефон Архива: 8 (42-441) 4-13-94.
Телефон автоинформатора: не имеется.
4.1.3. при письменном обращении в Архив по почте либо в электронном виде: 
Адрес для корреспонденции: 694030, Сахалинская область, Анивский район, г. Анива, ул. Ленина, д. 16, МБУ «Архив Анивского муниципального округа Сахалинской области»;
Адрес электронной почты: ago.mbuaago@sakhalin.gov.ru
4.1.4. при обращении заявителя через Единый портал:
Выбрать вкладку заявления. Сразу под названием услуги указан текущий статус с маркером-точкой. Перейти внутрь заявления и посмотреть историю – все промежуточные статусы заявления:
- зарегистрировано на портале;
- заявление отправлено в ведомство;
- срок подтверждения истёк;
- вручено;
- услуга оказана.
Если ответ по заявлению не приходит. Проверить срок оказания услуги. Если он истек, а статус не обновился, отправьте обращение в службу поддержки. Либо, обратиться в ведомство лично или по телефону и уточнить детали.
4.2. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
4.2.1. Устное информирование осуществляется специалистами Архива при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.
4.2.2. При ответах на телефонные звонки специалисты Архива подробно, в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании Архива, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты Архива дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.
4.2.3. Письменное информирование осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте) исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа.
Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста Архива.
4.2.4. Информирование заявителей специалистами МФЦ и размещение информации о предоставлении государственной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между Архивом и МФЦ в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
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Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов»


 Перечень условных обозначений и сокращений

Единый портал (ЕПГУ) - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
Региональный портал (РПГУ) - Региональная государственной информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области»;
муниципальная услуга (Услуга) - муниципальная услуга «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»;
административный регламент (Регламент) - административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»;
категории (признаки) заявителей - категории (признаки) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
заявители - физические и юридические лица, являющиеся правообладателями земельного участка, расположенного на территории Анивского муниципального округа Сахалинской области, в отношении которого запрашиваются архивные документы, подтверждающие право на владение землей;
запрос (заявление) - заявление о предоставлении муниципальной услуги;
Архив – МБУ «Архив Анивского муниципального округа Сахалинской области»;
ЕСИА- Единая система идентификации и аутентификации;
[bookmark: _Hlk208417069]СМЭВ - Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия;
 МФЦ - государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».












[bookmark: Приложениепризнаки]

Приложение 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов»

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№
п/п
	Признак заявителя
	Значения признака 
заявителя
	Идентификаторы категорий (признаков)

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

	1.
	Категория заявителя 
	1. Физическое лицо
	

	
	Предоставление архивных справок и копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсацией в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации
	Получение архивной справки
	А

	
	
	Получение архивной выписки
	Б

	
	
	Получение архивной копии
	В

	
	
	2. Юридическое лицо
	

	
	
	Получение архивной справки
	А

	
	
	Получение архивной выписки
	Б

	
	
	Получение архивной копии
	В













[bookmark: приложение2][bookmark: приложение3заявление]

Приложение 3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов»

В ____________________________________________
(наименование Архива)
От ___________________________________________
(ФИО; полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма)
______________________________________________
(дата рождения заявителя (представителя заявителя))
Вид документа, удостоверяющий личность
______________________________________________
Серия ____________ номер______________________
Дата выдачи ___________________________________
Орган, выдавший документ ______________________
______________________________________________
Код подразделения _____________________________
______________________________________________
(почтовый индекс, адрес проживания для физического лица, местонахождения для ИП и юридического лица)
______________________________________________
(сведения о государственной регистрации юридического лица)
______________________________________________
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)
Телефон ______________________________________
Адрес электронной почты _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать (указать нужное): ________________________________________________________
 					(архивную справку, архивную выписку, копию архивного документа)
Суть запроса: ________________________________________________________________________
(о стаже, о льготном стаже, заработной плате, награждении, выделении квартиры, закреплении жилого помещения, 
копию лицевого счета, копию постановления/распоряжения и др.).
Период, за который необходима справка (выписка, копия), дата и номер архивного документа (при наличии) наименование организации, занимаемая должность, сведения о смене фамилии (указать год), женщинам для подтверждения стажа указать даты рождения детей, иные сведения о документе:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Количество экземпляров: _______________________________________________________________
Документ необходим для: ______________________________________________________________

Опись документов, прилагаемых к заявлению:
	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во (шт.)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Способ получения результата услуги (отметить нужное):

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать:
в форме документа на бумажном носителе в Архиве;

 в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением заказным письмом по адресу_______________________________________________________________________________

в соответствии с порядком, определенным соглашением, заключенным между Архивом и МФЦ: в форме бумажного документа, поступившего из Архива, либо документа, составленного и заверенного МФЦ, подтверждающего содержание электронного документа, поступившего из Архива.

 «___»____________ 20__ г.       _________________ /_______________________________________
                                                                                                                               (подпись/ФИО)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных».

"____" ____________ 20__ г. _______________ _________________________________
                         (подпись)                                      (расшифровка подписи)

                                                                                                                      

[bookmark: _Hlk208326014][bookmark: приложение3]
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Приложение 4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов»

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом идентификаторов категорий (признаков) заявителей, а также способы подачи таких документов и (или) информации

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей 
	Перечень документов
	Способ подачи документа
	Формат предоставления
	Количество
	Требования

	А-В
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	
	Заявление
	МФЦ
	Оригинал 
	1
	В соответствии с приложением 3 административного регламента

	
	
	Архив
	Оригинал
	1
	В соответствии с приложением 3 административного регламента

	
	
	ЕПГУ
	Интерактивная форма
	
	Интерактивная форма

	
	Документы, удостоверяющие личность заявителя 
- паспорт гражданина РФ;
- временное удостоверение личности гражданина РФ

	МФЦ
	Бумажный (оригинал для сверки данных и снятия копии)
	1
	Положение о паспорте гражданина Российской Федерации, образца и описания бланка паспорта гражданина Российской Федерации, утверждено Постановлением Правительства РФ от 23.12.2023 года №2267

	
	
	Архив
	Бумажный (оригинал для сверки данных и снятия копии)
	1
	

	
	
	ЕПГУ
	Интерактивная форма
	Не требуется
	

	
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, доверенность, либо ее нотариально заверенная копия
	МФЦ
	Бумажный (оригинал для сверки данных и снятия копии)
	1
	При получении услуги физическим лицом:
1. Должна содержать передаваемое полномочие, Ф.И.О. или наименование доверителя, которое выполняет поручение, подпись доверителя или должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать (при наличии).
2. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
3. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
4. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
5. Доверенность должна быть нотариально удостоверена.                                                                             При получении услуги юридическим лицом:
1. Должна содержать передаваемое полномочие, Ф.И.О. или наименование доверителя, которое выполняет поручение, подпись доверителя или должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать (при наличии).
2. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
3. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
4. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                                                                                                      5. Оформляется на официальном бланке юридического лица должна быть заверена подписью руководителя юридического лица и его печатью (при наличии).

	
	
	Архив
	Бумажный (оригинал для сверки данных и снятия копии)
	1
	

	
	
	ЕПГУ
	Электронный (скан копия) 
	1
	

	
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

	А-В
	Трудовая книжка
	МФЦ
	Бумажный 
(скан копия)
	1
	В соответствии с требованиями настоящего Регламента


	
	
	Архив
	Бумажный (оригинал, снятие копии документа)
	1
	

	
	
	ЕПГУ
	Электронный (скан копия)
	1
	

	А-В
	Выписка из электронной трудовой книжки
	МФЦ
	Бумажный 
(скан копия)
	1
	В соответствии с требованиями настоящего Регламента


	
	
	Архив
	Бумажный (оригинал, снятие копии документа)
	1
	

	
	
	ЕПГУ
	Электронный (скан копия)
	1
	

	А-В
	Трудовой договор
	МФЦ
	Бумажный 
(скан копия)
	1
	В соответствии с требованиями настоящего Регламента


	
	
	Архив
	Бумажный (оригинал, снятие копии документа)
	1
	

	
	
	ЕПГУ
	Электронный (скан копия)
	1
	

	А-В
	Приказ (распоряжение) о приёме (увольнении)
	МФЦ
	Бумажный 
(скан копия)
	1
	В соответствии с требованиями настоящего Регламента


	
	
	Архив
	Бумажный (оригинал, снятие копии документа)
	1
	

	
	
	ЕПГУ
	Электронный (скан копия)
	1
	

	А-В
	Свидетельство о заключении брака (при смене фамилии)
	МФЦ
	Бумажный (скан копия)
	1
	В соответствии с требованиями настоящего Регламента


	
	
	Архив
	Бумажный (оригинал, снятие копии документа)
	1
	

	
	
	ЕПГУ
	Электронный (скан копия)
	1
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Приложение 5
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов»
 

Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации

	
№
	
Перечень оснований
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	1. 
	[bookmark: _Hlk208410975]Непредъявление паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, в случае подачи запроса во время приема заявителя в Архиве
	А-В

	2. 
	Непредъявление паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, в случае подачи запроса во время приема заявителя в МФЦ
	А-В

	3. 
	Непредъявление документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, - доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя, в случае подачи запроса во время приема заявителя в Архиве
	А-В

	4. 
	Непредъявление документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, - доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя, в случае подачи запроса во время приема заявителя в МФЦ
	А-В
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Приложение 6
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов»

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	№
	
Перечень оснований
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	1.
	Отсутствие запрашиваемых архивных документов либо неудовлетворительное физическое состояние архивных документов
	А-В

	2.
	Непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.11.1. настоящего Регламента
	А-В

	3.
	Отсутствует один из документов, указанных в пункте 2.11.1 настоящего Регламента, предоставление которого является обязательным
	А-В

	4.
	Отсутствие документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну или иную охраняемую федеральным законом тайну (конфиденциальную информацию)
	А-В

	5. 
	Отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос
	А-В

	6. 
	Заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа
	А-В

	7. 
	Документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	А-В

	8. 
	Заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения
	А-В
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