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Администрация
 муниципального округа город Шахунья
Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е





от ________________									     № ______


Об утверждении административного регламента администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов муниципальными архивами Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок 
и архивных копий»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», администрация муниципального округа город Шахунья Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов муниципальными архивами Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Знамя труда» и сетевом издании газеты «Знамя труда».
3. Управлению организационной работы департамента экономического развития администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления в газете «Знамя труда», сетевом издании газеты «Знамя труда» и на официальном сайте администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области.
4. Со дня вступления в силу настоящего постановления признать утратившим 16.03.2026области от 5 августа 2019 года № 847 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.




Глава местного самоуправления
муниципального округа город Шахунья					          А.И. Пугачёв





























УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области
от____________ №______


Административный регламент
администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов муниципальными архивами Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок 
и архивных копий»

I. Общие положения

1. Настоящий административный регламент администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов муниципальными архивами Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов муниципальными архивами Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее – Услуга).
2. Услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам (далее – заявители), указанным в таблице 1 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
3. Признаки заявителя определяются в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование), осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.
4. Информация о порядке предоставления Услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

II. Стандарт предоставления Услуги
Наименование Услуги

5. Исполнение запросов муниципальными архивами Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

Наименование органа, предоставляющего Услугу

6. Услуга предоставляется администрацией муниципального округа город Шахунья Нижегородской области, а непосредственно оказание услуги осуществляется отделом кадровой и архивной работы администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области (далее – Отдел).
7. Предоставление Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
МФЦ, в которых организуется предоставление Услуги, могут принять решение об отказе в приеме заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных по результатам муниципальной услуги (далее – заявление), запроса о предоставлении информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципального имущества (далее – запрос) и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
Результат предоставления Услуги

8. При обращении заявителя на получение Услуги, результатом предоставления Услуги является:
а) уведомление о поиске архивной информации, подготовки архивной справки/архивной выписки/архивной копии и ответа заявителю;
б) информационное письмо заявителю об отсутствии интересующей архивной информации в архиве с указанием возможных путей поиска или без такого указания;
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат, содержит следующие реквизиты: наименование архива, адрес, дата, регистрационный номер.
9. Результаты предоставления Услуги предоставляются с использованием Единого портала, посредством почтовой связи и электронной почтой.

Срок предоставления Услуги

10. Максимальный срок предоставления Услуги составляет 30 рабочих дня со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги (далее – заявление) и документов, необходимых для предоставления Услуги. 

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

11. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления, запроса и при получении результата предоставления Услуги

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не предусмотрен. 
13. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги не предусмотрен.
В связи со статьей 6 Закона Нижегородской области от 7 сентября 2007 года № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области» установлена категория граждан, обладающих правом на первоочередной личный прием, а именно:
1) ветераны Великой Отечественной войны, ветераны и инвалиды боевых действий, члены их семей, члены семей погибших (умерших) ветеранов и инвалидов боевых действий;
2) граждане, призванные на военную службу по мобилизации в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 21 сентября 2022 года № 647 «Об объявлении частичной мобилизации в Российской Федерации», или заключившие контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации в ходе проведения СВО, или заключившие контракт с Министерством обороны Российской Федерации на прохождение военной службы в целях участия в СВО, а также принимающие участие в СВО военнослужащие, проходящие военную службу по контракту, и сотрудники (военнослужащие) войск национальной гвардии Российской Федерации, не являющиеся ветеранами боевых действий, а также члены их семей;
3) инвалиды I группы и их опекуны, родители, опекуны и попечители детей-инвалидов;
4) беременные женщины;
5) родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет;
6) лица, удостоенные Почетного звания «Почетный гражданин Нижегородской области»;
7) иные категории граждан в соответствии с частью 7 статьи 13 Федерального закона.

Срок регистрации заявления, запроса

14. Срок регистрации заявления, запроса и документов, необходимых для предоставления Услуги, в Отдел составляет 1 рабочий день с даты подачи заявления, запроса и документов, необходимых для предоставления Услуги, указанным способом.

Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга

15. Требования, которым должны соответствовать помещения, к которых предоставляется Услуга, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов размещаются на официальном сайте администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области в сети «Интернет», а также на Едином портале, региональном портале.

Показатели доступности и качества Услуги

16. Перечень показателей доступности и качества Услуги размещены на официальном сайте администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области в сети «Интернет», Едином портале (при наличии технической возможности), Региональном портале. 
17. Стандарт обслуживания заявителей, положение о предварительной записи, порядок рассмотрения предложений и обратной связи заявителей размещаются на официальном сайте администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области в сети «Интернет», Едином портале (при наличии технической возможности), Региональном портале.

Иные требования к предоставлению Услуги

18. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
19. Информационная система, используемая для предоставления Услуги, – единая система межведомственного электронного взаимодействия.
20. Плата за предоставление необходимых и обязательных услуг не взимается в виду отсутствия таковых. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
21. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление о предоставлении Услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
б) документы, удостоверяющие личность заявителя (при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации):
паспорт гражданина Российской Федерации;
паспорт иностранного гражданина;
иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;
иной документ, удостоверяющий личность Иностранного гражданина (лица без гражданства);
в) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (оригинал документа):
доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
иной документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
г) документы, удостоверяющие личность представителя заявителя при подаче почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации):
паспорт гражданина Российской Федерации;
паспорт иностранного гражданина;
иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;
иной документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (лица без гражданства).
22. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
23. Представление заявителем документов, предусмотренных в настоящем подразделе, а также заявления осуществляется на Едином портале, почтовым (курьерским) отправлением.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме заявления, запроса и документов, необходимых для предоставления Услуги

24. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги

25. Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
26. Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены в разделе III настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления Услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Перечень вариантов предоставления Услуги

27. При обращении заявителя на получение Услуги, Услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:
вариант 1: физическое лицо, обратившееся самостоятельно;
вариант 2: физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности;
вариант 3: юридическое лицо, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности;
вариант 4: юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности.

Профилирование заявителя

28. Вариант определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат Услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 2 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
а) в Отдел;
б) в МФЦ;
в) посредством Регионального портала.
29. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы профилирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений

30. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Отдела настоящего Административного регламента, а также иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником Отдела, либо лицом его замещающим.
31. Текущий контроль осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Отдела, работниками МФЦ положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, контроль за принятием должностными лицами управлений решений по результатам выполнения административных процедур, предусмотренных Регламентом, осуществляет руководитель соответствующего структурного подразделения Отдела, начальник территориального органа власти, руководитель МФЦ.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги

32. Плановые проверки проводятся на основе ежегодного утверждаемого плана, а внеплановые – по решению лиц, ответственных за проведение проверок.
33. Проверки проводятся уполномоченными лицами Отдела.
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего Услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги
34. Нарушившие требования настоящего Административного регламента должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
35. Контроль за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством получения ими полной актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников

36. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования осуществляется посредством размещения информации на Региональном портале, на Едином портале, на официальном сайте администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области в сети «Интернет», на официальном сайте МФЦ в сети «Интернет».
37. Жалобы в форме электронных документов направляются на Едином портале, на Региональном портале, на официальном сайте администрации муниципального округа город Шахунья Нижегородской области в сети «Интернет».
Жалобы в форме документов на бумажном носителе направляются почтовым отправлением, посредством личного приёма.






































Приложение № 1
к административному регламенту

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

	Результат Услуги, за которым обращается заявитель «Исполнение запросов муниципальными архивами Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

	1.
	Физическое лицо, обратившееся самостоятельно

	2
	Физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности

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

	4
	Юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности


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

	Результат Услуги «Исполнение запросов муниципальными архивами Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

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

	2. 
	Лицо, обратившееся за предоставлением услуги
	1. Обратившееся самостоятельно.
2. От имени которого обратился представитель по доверенности
3. От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности.
4. От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица по доверенности.















Приложение № 2
к административному регламенту


ЗАЯВЛЕНИЕ
для получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий муниципальным архивом Нижегородской области

	Фамилия, имя, отчество (по паспорту) заявителя
	



	Почтовый индекс, домашний адрес, контактный телефон
	



	Содержание запроса:
(тематика архивной справки, выписки, за какой период и по какой организации нужна справка)
(архивная копия – дата и номер распорядительного документа)
	



	Адрес объекта
	

	Фамилия, имя, отчество лица, на которое оформлялся документ
	

	Наименование организации оформлявшей документ
	


	Дата документа 
(число, месяц, год)
	

	Номер документа

	
	

	
	

	Дата подачи заявления
«______»___________________            г.                  ___________ Подпись





_____________
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