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Утвержден приказом
Государственного комитета
Республики Татарстан
по архивному делу
от  ____________  № _____
[bookmark: P36]
Административный регламент предоставления государственной услуги по исполнению муниципальными архивами Республики Татарстан запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации

1. Общие положения

	1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения муниципальными архивами Республики Татарстан запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления управлениями (отделами, секторами) исполнительных комитетов муниципальных образований Республики Татарстан, муниципальными учреждениями, созданными муниципальным образованием Республики Татарстан, которые осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов (далее – муниципальные архивы) государственной услуги «Организация исполнения муниципальными архивами запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» (далее – государственная услуга).
1.2. Заявителями являются физические и юридические лица, а также их  уполномоченные представители (далее — заявители). 
1.3. Государственная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги (далее — вариант), определяемым исходя из категории заявителя и результата  предоставления государственной услуги, в соответствии с приложением №2 к настоящему Административному Регламенту. 
Сведения о категориях (признаках) заявителей размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

 2.1.1. Организация исполнения муниципальными архивами Республики Татарстан запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2. Наименование органа, предоставляющего  государственную услугу

2.2.1. Государственная услуга предоставляется исполнительными комитетами муниципальных образований Республики Татарстан. Исполнителями государственной услуги - управления (отделы, сектора) исполнительных комитетов муниципальных образований Республики Татарстан, муниципальные учреждения, созданные муниципальными образованиями Республики Татарстан, которые осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов.

2.3. Результат предоставления государственной услуги

2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является:
а) архивные справки, архивные выписки и архивные копии, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации;
б) информационное письмо заявителю (представителю заявителя) об отсутствии интересующей архивной информации в муниципальном архиве с указанием возможных путей поиска или без такого указания.
2.3.2. Формирование реестровой записи не требуется.  
2.3.3. Информация о результате предоставления государственной услуги фиксируется в ГИС «Единая архивная информационная система Республики Татарстан» (далее — ЕАИС РТ).
2.3.4. Заявитель (представитель заявителя)  может выбрать способ получения результата предоставления государственной услуги:
- лично в муниципальном архиве или через уполномоченного представителя;
- лично  или через з уполномоченного представителя в МФЦ;
- в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении (письме юридического лица);
- в электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (далее – Республиканский портал) и через Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее- Единый портал) в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица (доступно для архивных справок, архивных копий, архивных выписок о трудовом стаже и заработной плате).

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления государственной услуги независимо от категории (признаков) заявителя и способа подачи указанного запроса составляет 22 рабочих дня со дня регистрации заявления (запроса) о предоставлении государственной услуги (далее - заявление) и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.4.2. Направление заявителю документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, в форме электронного документа или документа на бумажном носителе осуществляется в день его оформления и регистрации.
2.4.3.Выдача результата услуги заявителю (или его представителю) при личном обращении осуществляется в день оформления и регистрации результата — при условии обращения заявителя в этот же день. 
2.4.4. Приостановление срока предоставления государственной услуги не предусмотрено.

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

2.5.1. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
2.6.1. Максимальный срок ожидания приема в очереди при личном обращении  в муниципальный архив или МФЦ - не более 15 минут.
2.6.2 В МФЦ срок ожидания регламентируется п. 18 подпункта «б» постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 и составляет не более 15 минут.


2.7. Срок регистрации запроса заявителя
 о предоставлении государственной услуги

2.7.1. ПВ МФЦ заявителю в день подачи заявления выдается расписка с регистрационным номером и датой подачи, а также планируемой датой получения результата.
2.7.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала, Единого портала  заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского портала, Единого портала уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, с указанием регистрационного номера и даты подачи заявления.
2.7.3.  При личном обращении заявителя (представителя заявителя) в муниципальный архив регистрация запроса осуществляется в день его поступления.
Запросы, поступающие в муниципальный архив любым способом, регистрируются в день поступления, или в первый рабочий день после выходного/праздничного дня, если поступили в нерабочий день.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
государственная услуга

2.8.1. Все помещения, где предоставляется государственная услуга, оборудуются противопожарной системой, системой кондиционирования воздуха; места приема заявителей оборудуются мебелью, информационными стендами; информация размещается с учетом нужд маломобильных граждан.
Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, включая:
а) условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также предоставляемым в них услугам;
б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;
г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
е) допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
ж) оказание сотрудниками муниципального архива или МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление государственной услуги применяются к объектам, введенным в эксплуатацию, прошедшим капитальный ремонт, реконструкцию, модернизацию после 1 июля 2016 года.
2.8.2. На официальном сайте органа, предоставляющего государственную услугу, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг размещаются сведения о требованиях к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.9. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.9.1.  Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления государственной услуги на информационных стендах, на официальном сайте Исполнительного комитета, на Портале государственных и муниципальных услуг;
доступность для инвалидов помещений, в которых предоставляется государственная услуга;
оказание сотрудниками муниципального архива или МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, не связанных с обеспечением доступности помещений для инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.9.2.  Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения настоящего Административного Регламента, совершенные работниками муниципального архива или МФЦ; 
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций): 
один раз при представлении заявления со всеми необходимыми документами; 
один раз при получении результата предоставления государственной услуги на бумажном носителе. 
2.9.3. На официальном сайте органа, предоставляющего государственную услугу, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг размещаются сведения о перечнях показателей качества и доступности государственной услуги. 

2.10. Иные требования к предоставлению государственной услуги

2.10.1. Государственные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.10.2. Консультация может быть получена заявителем в форме личного устного обращения к специалистам муниципальных архивов, по телефону и (или) посредством электронной почты, через Интернет-приемную. 
2.10.3. Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на государственных языках Республики Татарстан на официальном сайте исполнительных комитетов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.10.4. Информационные системы, используемые для предоставления государственной услуги — Единый портал,  Республиканский портал, ЕАИС РТ, единая межведомственная система электронного документооборота в Республике Татарстан (далее — ЭДО).
2.10.5. Предоставление государственной услуги в части консультации, приема заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления государственной услуги и выдачи результата осуществляются  многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (далее – МФЦ).
2.10.6. МФЦ вправе принять решение об отказе в приеме заявления (запроса) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги в случаях, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего Регламента.
2.10.7. Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена заявителем (представителем заявителя) в муниципальном архиве, личном кабинете на Республиканском портале, Едином Портале.
2.10.8. Заявитель при обращении о предоставлении государственной услуги через личный кабинет Республиканского портала, Единого портала имеет возможность:
подать запрос, необходимый для предоставления государственной услуги;
при необходимости прикрепить электронные образы документов;
получить сведения о ходе предоставления государственной услуги;
получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного документа;
осуществить оценку качества предоставления государственной услуги.
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале и Республиканском портале. 
2.10.9. Юридические лица могут обратиться за предоставлением государственной услуги в электронном виде с использованием ЭДО, результат государственной услуги получить через ЭДО. 

 2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги

2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
а) для физических лиц, обратившихся самостоятельно в муниципальный архив, МФЦ:
заявление о предоставлении государственной услуги; 
документы, удостоверяющие личность заявителя:
-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)

б)для физических лиц, от имени которого обратился представитель по доверенности (представитель заявителя):
заявление о предоставлении государственной услуги при необходимости с приложением, подтверждающих документов;
документы, удостоверяющие личность заявителя:
-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);
документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя:
-доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя.

в) для юридических лиц, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности:
заявление о предоставлении государственной услуги при необходимости с приложением, подтверждающих документов;
документы, удостоверяющие личность заявителя:
-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);
документ, подтверждающий полномочия действовать от имени юридического лица без доверенности:
-решение о назначении или об избрании на должность руководителя,
-протокол общего собрания участников/акционеров о назначении руководителя,
-приказ о вступлении в должность,
-выписка из ЕГРЮЛ. 

г) для юридических лиц, от имени которого обратился представитель по доверенности (представитель заявителя):
заявление о предоставлении государственной услуги при необходимости с приложением, подтверждающих документов;
документы, удостоверяющие личность заявителя:
-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);
документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя:
-доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя.

2.11.2. Документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутсвуют.

2.11.3. В таблице приложения № 3 к Регламенту приведен исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, согласно способов предоставления государственной услуги. 

2.11.4. Сведения о формах заявления для предоставления государственной услуги, приведены в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или для отказа в предоставлении государственной услуги
2.12.1. Основаниями для отказа в приеме запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги являются:
непредставление документов, предусмотренных Приложением №3 Регламента;
подача документов ненадлежащим лицом;
наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.12.2. Основания для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.12.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
полномочия представителя заявителя не подтверждены;
заявление не соответствует требованиям, указанным в пунктах 46.4 и 46.5 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденных приказом Росархива от 02.03.2020 № 24 (с изменениями, внесенными приказом Росархива от 26.09.2022 № 117);
документы, представляемые Заявителем (представителем заявителя), не составлены на русском или татарском языках (не переведены на русский или на татарский языки) и (или) не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.12.4. Основания для отказа в приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или для отказа в предоставлении государственной услуги приведены в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: P160]3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении  государственной услуги административных процедур.
Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении государственной услуги:
а) консультирование  и профилирование заявителя;
б) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги;
в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги;
в) предоставление результата государственной услуги.

3.2. Консультирование и профилирование заявителя

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в муниципальный архив лично, по телефону, посредством почты и (или) через официальный сайт Исполнительного комитета для получения консультации о порядке получения государственной услуги.
Консультирование заявителя при личном обращении или по телефону осуществляется в день обращения заявителя. 
При обращении для получения консультации о порядке получения государственной услуги посредством почты, через официальный сайт исполнительного комитета ответ на обращение направляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
3.2.2. В целях определения категории (признаков) заявителя муниципальным архивом проводится заочное анкетирование заявителя (без оформления бумажного документа) в соответствии с идентификаторами категорий (признаков) заявителей, указанными в Приложении №2.

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

3.3.1. Заявление в соответствии с формой, предусмотренной в Приложении №5 к настоящему Регламенту, и прилагаемые документы, указанные в Приложении №3 к настоящему Административному регламенту в соответствии с категорией (признаками) заявителя, могут быть представлены (направлены) заявителем (представителем заявителя) одним из следующих способов:
1) в результате личного обращения (представителя) в муниципальные архивы;
2) почтовым отправлением (в том числе курьерской доставкой) в муниципальные архивы;
3) через МФЦ в виде электронных документов, подписанных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
4) в электронной форме через Единый портал, Республиканский портал, Интернет-приемную, ЭДО, а также по электронной почте муниципального архива.
3.3.2. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
3.3.3.  В случае подачи заявления посредством Единого портала,  Республиканского портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи.
В случае подачи заявления в муниципальный архив, в МФЦ заявитель при подаче запроса о предоставлении услуги предъявляет оригинал документа удостоверяющего личность.
В случае подачи письменного заявления в муниципальный архив,  заявитель предъявляет оригинал документа удостоверяющего личность при получении результата предоставления государственной услуги. 
Физические лица при направлении заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала, Единого портала подписывают заявление простой электронной подписью.
Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и представители юридических лиц при направлении заявления и необходимых документов посредством Единого портала и  Республиканского портала подписывают заявление усиленной квалифицированной электронной подписью.
3.3.4. При личном обращении заявителя (представителя заявителя), в случае наличия оснований для отказа в приеме запроса и документов, предусмотренных Административным регламентом (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту), муниципальный архив уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме запроса и документов и возвращает ему официальный документ с объяснением содержания выявленных оснований для отказа. По требованию заявителя отказ оформляется в письменном виде.
При поступлении письменного запроса о предоставлении государственной услуги в случае наличия оснований для отказа в приеме запроса и документов, муниципальный архив направляет информационное письмо заявителю (представителю заявителя) об отсутствии интересующей архивной информации в муниципальном архиве с указанием возможных путей поиска или без такого указания.
3.3.5. В случае выбора заявителя Единого Портала и Республиканского Портала в качестве способа получения результата государственной услуги, результат услуги предоставляется заявителю независимо от его места жительства или места пребывания либо места нахождения
3.3.6.  При личном обращении заявителя (представителя заявителя) в муниципальный архив регистрация запроса осуществляется в день его поступления. Запрос, поступивший в электронной форме, в письменной форме по почте в выходной (праздничный) день, регистрируется в первый рабочий день, следующий за выходным (праздничным) днем.

3.4. Принятие решения о предоставлении
(об отказе в предоставлении) государственной услуги

3.4.1. Сведения об основаниях для отказа в предоставлении государственной услуги приведены в приложении № 4 к настоящему Регламенту. 
[bookmark: Par0]3.4.2. Муниципальный архив осуществляет проверку наличия архивных документов для исполнения запроса по списку фондов, Справочнику по фондам муниципальных архивов Республики Татарстан.
3.4.3. В случае установления необходимости дополнительной информации от заявителя подготавливается запрос заявителю в виде письма (письмо-запрос), подписывается руководителем муниципального архива и направляется заявителю.
3.4.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги муниципальным архивом принимается решение о предоставлении государственной услуги. 
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги осуществляется в течение четырнадцати рабочих дней с момента регистрации заявления в муниципальном архиве или МФЦ.

3.5. Предоставление результата государственной услуги

3.5.1. В случае наличия документа, сведений по теме запроса  муниципальным архивом на бланке исполнительного комитета готовится архивная справка (архивная выписка, архивная копия), которая подписывается руководителем Исполнительного комитета муниципального района, заверяется печатью Исполнительного комитета.
В случае отсутствия документа муниципальным архивом готовится  ответ на запрос в виде информационного письма, подтверждающего неполноту состава архивных документов по теме запроса или отсутствие архивных документов (далее - письмо-ответ), подписывается руководителем Исполнительного комитета муниципального района, заверяется печатью исполнительного комитета. 
3.5.2. Муниципальный архив в зависимости от способа получения результата государственной услуги, указанного заявителем:
выдает при личном прибытии заявителя или его доверенного лица при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа или доверенному лицу - при предъявлении доверенности архивную справку (архивную выписку, архивную копию), информационное письмо, письмо муниципального архива о продлении срока предоставления государственной услуги. Заявитель (или представитель заявителя) расписывается на копии архивной справки (архивной выписки, архивной копии), информационного письма, письма муниципального архива о продлении срока предоставления услуги или на обороте сопроводительного письма к копии документа с указанием даты получения;
направляет заявителю по почте простым письмом, на электронный адрес заявителя в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, если заявителем указано отсутствие необходимости предоставления результата услуги на бумажном носителе, архивную справку (архивную выписку, архивную копию), информационное письмо;
направляет архивную справку (архивную выписку, архивную копию), информационное письмо, в электронном виде через Единый портал, Республиканский портал;
направляет архивную справку (архивную выписку, архивную копию), информационное письмо  в МФЦ.
В случае продления срока предоставления услуги направляет по почте простым письмом или в электронной форме на электронный адрес заявителя письмо о продлении срока предоставления услуги.
3.5.3. Предоставление результата государственной услуги  осуществляется в течение семи  рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении государственной услуги.
3.5.4. В случае выбора заявителя Единого Портала и Республиканского Портала в качестве способа получения результата государственной услуги, результат услуги предоставляется заявителю независимо от его места жительства или места пребывания либо места нахождения
3.6. Межведомственное информационное взаимодействие. Предоставление государственной услуги через МФЦ.

3.4.1. Для получения государственной услуги документы и сведения, которые могут быть запрошены в порядке межведомственного информационного взаимодействия,  не предусмотрены. 
3.4.2. Заявитель вправе обратиться для получения государственной услуги в МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.
3.4.3. Предоставление государственной услуги через МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
3.4.4.  В случае, когда заявителем способом получения результата указан «через МФЦ», результат государственной услуги направляется в МФЦ.

3.7. Приостановление предоставления государственной услуги

3.5.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

3.8. Исправление технической ошибки
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом государственной услуги, заявитель представляет в муниципальный архив:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6);
документ, выданный заявителю как результат государственной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом государственной услуги, подается заявителем (представителем заявителя) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через официальные сайты Исполнительных комитетов, МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.
3.8.2. Муниципальный архив рассматривает заявление и документы, вносит исправления в документ, выдает исправленный документ заявителю (представителю заявителя) лично под роспись с изъятием у заявителя (представителя заявителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в муниципальный архив оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении государственной услуги

4.1. В случае выбора заявителем Единого портала и Республиканского портала в качестве способа получения результата государственной услуги, заявитель уведомляется об изменении статуса его запроса в личном кабинете соответствующего портала на всех этапах предоставления государственной услуги, установленных настоящим Административным регламентом (о приеме документов для предоставления услуги; о рассмотрении запроса и документов; о предоставлении результата предоставления услуги), посредством Единого портала и Республиканского портала.
4.2. В случае личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ в день подачи заявления о предоставлении государственной услуги заявителю выдается расписка из Автоматизированной информационной системы МФЦ с регистрационным номером заявления и указанием планируемой даты получения результата предоставления государственной услуги в МФЦ. Информацию о статусе заявления заявитель может получить непосредственно при личном посещении МФЦ, посредством телефонного обращения в МФЦ, а также на официальном сайте МФЦ.
4.3. В случае личного обращения заявителя, письменного и электронного запроса в муниципальный архив, заявитель уведомляется о готовности результата государственной услуги посредством направления сообщения на адрес электронной почты или телефонного звонка на номер, указанный в заявлении.















































Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения муниципальными архивами Республики Татарстан запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»   
     

ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ

1. Управления (отделы, сектора) исполнительных комитетов муниципальных образований Республики Татарстан, муниципальные учреждения, созданные муниципальным образованием Республики Татарстан, которые осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов  – муниципальные архивы.

2. Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан – Республиканский портал.

3. Единый портале государственных и муниципальных услуг (функций) – Единый портал.

4. Федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг»- Реестр.

5. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» – МФЦ.

6. Государственная информационная система «Единая архивная информационная система Республики Татарстан» - ЕАИС РТ

7. Единая межведомственная система электронного документооборота в Республике Татарстан -  ЭДО.
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Приложение № 2 
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения муниципальными архивами Республики Татарстан запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»      

                                           ИДЕНТИФИКАТОРЫ КАТЕГОРИЙ (ПРИЗНАКОВ) ЗАЯВИТЕЛЕЙ 
	№
	


Наименование отдельного признака заявителя
	Результат государственной услуги

	
	
	архивные справки, архивные выписки и архивные копии, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации
	информационное письмо заявителю (представителю заявителя) об отсутствии интересующей архивной информации в муниципальном архиве с указанием возможных путей поиска или без такого указания.

	
	
	А
	Б

	1
	Физическое лицо, обратившееся самостоятельно
	1А
	1Б

	2
	Физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности (представитель заявителя)
	2А
	2Б

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

	4
	Юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности (представитель заявителя)
	4А
	4Б
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Приложение №3
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения муниципальными архивами Республики Татарстан запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ
 ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

	№ п/п
	Перечень документов
	Обратившиеся лично в орган, предоставляющий государственную услугу, или в МФЦ
	Обратившиеся письменно или в электронном виде с использованием офици-альных сайтов Исполни-тельных комитетов в информационно-телеком-муникационной сети Интернет, единой межведомственной системы электронного документооборота в Республике Татарстан, электронной почты в орган, предоставляющий государственную услугу
	Обратившиеся через Единый портал, Республиканский портал

	   Для физических лиц, обратившихся самостоятельно в муниципальный архив, МФЦ

	1
	Заявление о предоставлении государственной услуги
	по утвержденной форме (приложение №5 настоящего Регламента по форме к варианту 1 (физическое лицо, обратившееся самостоятельно)
	по утвержденной форме (приложение №5 настоящего Регламента по форме к варианту 1 (физическое лицо, обратившееся самостоятельно)
	Заполнение интерактивных электронных форм на Едином портале, Республиканском портале прикрепление документов (сканы или фотографии необходимых документов в электронном виде)

	2
	Документы, удостоверяющие личность заявителя:

-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)
	Предъявление документа при подачи заявления
	Предъявление документа при получении результата предоставления государственной услуги
	Наличие подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации

	   Для физических лиц, от имени которого обратился представитель
 по доверенности (представитель заявителя)

	1.
	Заявление о предоставлении государственной услуги при необходимости с приложением, подтверждающих документов
	по утвержденной форме (приложение №5 настоящего Регламента по форме к варианту 2  (физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности)
	по утвержденной форме (приложение №5 настоящего Регламента по форме к варианту 2  (физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности)
	Государственная услуга не предоставляется

	2.
	Документы, удостоверяющие личность заявителя:

-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)
	Предъявление документа при подачи заявления
	Предъявление документа при получении результата предоставления государственной услуги
	-

	3.
	Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя:
-доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя.
	Предъявление документа при подачи заявления
	Предъявление документа при получении результата предоставления государственной услуги
	-

	Для юридических лиц, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать
от имени юридического лица без доверенности

	1.
	Заявление о предоставлении государственной услуги при необходимости с приложением, подтверждающих документов
	по утвержденной форме (приложение №5 настоящего Регламента по форме к варианту 3  (юридическое лицо, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности)
	по утвержденной форме (приложение №5 настоящего Регламента по форме к варианту 3  (юридическое лицо, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности)
	Заполнение интерактивных электронных форм на Едином портале, Республиканском портале прикрепление документов (сканы или фотографии необходимых документов в электронном виде — копии трудовой книжки) с использованием подтвержденной учетной записи руководителя в ЕСИА, связанную с организацией, подписание квалифицированной электронной подписью юридического лица (руководителя)

	2.
	Документы, удостоверяющие личность заявителя:

-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)
	Предъявление документа при подачи заявления
	Предъявление документа при получении результата предоставления государственной услуги
	Наличие подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия действовать от имени юридического лица без доверенности :

-решение о назначении или об избрании на должность руководителя,

-протокол общего собрания участников/акционеров о назначении руководителя,

-приказ о вступлении в должность,

-выписка из ЕГРЮЛ
	Предъявление документа при подачи заявления
	Предъявление документа при получении результата предоставления государственной услуги
	Наличие подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации

	Для юридических лиц, от имени которого обратился представитель по доверенности (представитель заявителя)

	1.
	Заявление о предоставлении государственной услуги при необходимости с приложением, подтверждающих документов
	по утвержденной форме (приложение №5 настоящего Регламента по форме к варианту 4  (юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности)
	по утвержденной форме (приложение №5 настоящего Регламента по форме к к варианту 4  (юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности)
	Государственная услуга не предоставляется

	2.
	Документы, удостоверяющие личность заявителя:

-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)
	Предъявление документа при подачи заявления
	Предъявление документа при получении результата предоставления государственной услуги
	-

	3.
	Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя:
-доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя.
	Предъявление документа при подачи заявления
	Предъявление документа при получении результата предоставления государственной услуги
	-
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги
	№ п/п
	Идентификатор
	Обратившиеся лично в орган, предоставляющий государственную услугу, или в МФЦ
	Обратившиеся письменно или в электронном виде с использованием официальных сайтов Исполнительных комитетов в информационно-телеком-муникационной сети Интернет, в орган, предоставляющий государственную услугу
	Обратившиеся через Единый портал, Республиканский портал

	Основания для отказа в приеме запроса и документов

	1
	Для физических лиц, обратившихся самостоятельно
в муниципальный архив, МФЦ
	-непредставление документов, предусмотренных Приложением №3 Регламента,
-подача документов ненадлежащим лицом;
- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

	-непредставление документов, предусмотренных Приложением №3 Регламента,
-подача документов ненадлежащим лицом;
- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

	Заполнение заявителем интерактивных электронных форм на Едином портале,  Республиканском портале  с использованием подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации обеспечивает автоматическую проверку данных и минимизирует риск ошибок при направлении заявления.

	2
	Для физических лиц, от имени которого обратился представи-тель по доверенности (представитель заявителя)
	
	
	Государственная услуга через Единый портал, Республиканский портал  не предоставляется

	3
	Для юридических лиц, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
	
	
	Заполнение заявителем интерактивных электронных форм на Едином портале,  Республиканском портале  с использованием подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации обеспечивает автоматическую проверку данных и минимизирует риск ошибок при направлении заявления.

	4
	Для юридических лиц, от имени которого обратился представитель по доверенности (представитель заявителя)
	
	
	Государственная услуга через Единый портал, Республиканский портал  не предоставляется

	Основания для отказа предоставления государственной услуги

	1
	Для физических лиц, обратившихся самостоятельно
в муниципальный архив, МФЦ
	-полномочия представителя заявителя не подтверждены;
-заявление не соответствует требованиям, указанным в пунктах 46.4 и 46.5 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных доку-ментов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденных приказом Росархива от 02.03.2020 № 24 (с изменениями, внесенными приказом Росархива от 26.09.2022 № 117);
-документы, представляемые Заявителем, не составлены на русском или татарском языках (не переведены на русский или на татарский языки) и (или) не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	-полномочия представителя заявителя не подтверждены;
-заявление не соответствует требованиям, указанным в пунктах 46.4 и 46.5 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных доку-ментов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденных приказом Росархива от 02.03.2020 № 24 (с изменениями, внесенными приказом Росархива от 26.09.2022 № 117);
-документы, представляемые Заявителем, не составлены на русском или татарском языках (не переведены на русский или на татарский языки) и (или) не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	-

	2
	Для физических лиц, от имени которого обратился представи-тель по доверенности (представитель заявителя)
	
	
	Государственная услуга через Единый портал, Республиканский портал  не предоставляется

	3
	Для юридических лиц, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
	
	
	-

	4
	Для юридических лиц, от имени которого обратился представитель по доверенности (представитель заявителя)
	
	
	Государственная услуга через Единый портал, Республиканский портал  не предоставляется

	Основания для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
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к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения муниципальными архивами Республики Татарстан запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
                                                                   
Форма к варианту 1 (физическое лицо, обратившееся самостоятельно)

Руководителю
Исполнительного комитета ________________ муниципального района Республики Татарстан
От: _________________


[bookmark: P478]Заявление
на предоставление государственной услуги «Организация
исполнения муниципальными архивами запросов
и обращений на получение архивных справок, архивных выписок
и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан,
предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также
получение льгот и компенсаций в соответствии
с законодательством Российской Федерации»

    Прошу предоставить архивную справку с информацией о:
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________,
       (трудовом стаже, заработной плате, переименовании организации работодателя, о награждении государственными и ведомственными           наградами, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации для назначения льгот и компенсаций, о службе в вооруженных силах, участия в боевых действиях) или проинформировать о возможном месте хранения интересующих архивных документов.

Сведения о заявителе:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии): __________________________________________________________________;
сведения о смене фамилии __________________________________________;
дата рождения: ____________________________________________________;
полный почтовый адрес с указанием индекса: __________________________;
контактный телефон: _______________________________________________;
адрес электронной почты (при наличии): ______________________________;
полное наименование организации работодателя (или род войск, действительное наименование воинской части и условное наименование войсковой части, периода службы): _________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________;
ведомственная подчиненность организации (или воинской части): __________________________________________________________________;
местонахождение организации (или воинской части): __________________________________________________________________;
период работы (службы): ____________________________________________;
должность (воинское звание): ________________________________________;
иные сведения _____________________________________________________.

Форма ответа архива ___________________________________.
(архивная справка/архивная выписка/архивная копия. Выберите нужную позицию. По умолчанию - архивная справка)


Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю.

Приложение (при наличии):
наименование документа (документов): ____________________________;
количество листов: ______________________________________________;
перечень прилагаемых документов: ________________________________.

Подпись и дата подачи заявления:
подпись заявителя: ______________________________________________;
дата подписания: __.________.____ г.






                                                                  
Форма к варианту 2  (физическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности) 


Руководителю
Исполнительного комитета ________________ муниципального района
Республики Татарстан
От: _________________


[bookmark: P478_Копия_1]Заявление
на предоставление государственной услуги «Организация
исполнения муниципальными архивами запросов
и обращений на получение архивных справок, архивных выписок
и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан,
предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также
получение льгот и компенсаций в соответствии
с законодательством Российской Федерации»

    Прошу предоставить архивную справку с информацией о:
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________,
       (трудовом стаже, заработной плате, переименовании организации работодателя, о награждении государственными и ведомственными           наградами, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации для назначения льгот и компенсаций, о службе в вооруженных силах, участия в боевых действиях) или проинформировать о возможном месте хранения интересующих архивных документов.

Сведения о заявителе:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии): __________________________________________________________________;
сведения о смене фамилии __________________________________________;
дата рождения: ____________________________________________________;
полный почтовый адрес с указанием индекса: __________________________;
контактный телефон: _______________________________________________;
адрес электронной почты (при наличии): ______________________________;
полное наименование организации работодателя (или род войск, действительное наименование воинской части и условное наименование войсковой части, периода службы): _________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________;
ведомственная подчиненность организации (или воинской части): __________________________________________________________________;
местонахождение организации (или воинской части): __________________________________________________________________;
период работы (службы): ____________________________________________;
должность (воинское звание): ________________________________________;
иные сведения _____________________________________________________.

Форма ответа архива ___________________________________.
(архивная справка/архивная выписка/архивная копия. Выберите нужную позицию. По умолчанию - архивная справка)

[bookmark: p0]Сведения о представителе заявителя:
фамилия, имя, отчество (при наличии): _________________________________;
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: ___________.

Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю.

Приложение (при наличии):
наименование документа (документов): ____________________________;
количество листов: ______________________________________________;
перечень прилагаемых документов: ________________________________.

Подпись и дата подачи заявления:
подпись заявителя: ______________________________________________;
дата подписания: __.________.____ г.




 








Форма к варианту 3 (юридическое лицо, от имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности) 
[bookmark: Par474_Копия_1]
Руководителю
Исполнительного комитета ________________ муниципального района Республики Татарстан
От: ________________________________



Заявление
на предоставление государственной услуги 
«Организация исполнения муниципальными архивами запросов
и обращений на получение архивных справок, архивных выписок
и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан,
предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также
получение льгот и компенсаций в соответствии
с законодательством Российской Федерации»

      Прошу предоставить архивную справку с информацией о:
__________________________________________________________________,
(трудовом стаже, заработной плате, переименовании организации работодателя, о награждении государственными и ведомственными наградами, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации для назначения льгот и компенсаций, о службе в вооруженных силах, участия в боевых действиях) или проинформировать о возможном месте хранения интересующих архивных документов.

Сведения о юридическом лице - заявителе:
полное наименование юридического лица: _________________________________________________________________;
адрес юридического лица в пределах его места нахождения: ______________
__________________________________________________________________;
ИНН юридического лица: ___________________________________________;
ОГРН: ____________________________________________________________;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя юридического лица: __________________________________________________________________;
контактный телефон: _________________________________________________;
адрес электронной почты (при наличии): ______________________________.
Сведения об иностранном юридическом лице - заявителе:
полное наименование иностранного юридического лица: __________________________________________________________________;
страна регистрации (инкорпорации): __________________________________________________________________;
регистрационный номер и дата регистрации: __________________________________________________________________;
номер телефона и адрес электронной почты (при наличии): __________________________________________________________________;
код иностранной организации: __________________________________________________________________.

Сведения о представителе заявителя:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии): _________________________________________________________________;
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: _________________________________________________________________.

Сведения, необходимые для получения архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации:
фамилия, имя, отчество (при наличии): _________________________________________________________________;
сведения о смене фамилии __________________________________________;
дата рождения: ____________________________________________________;
полное наименование организации работодателя (или род войск, действительное наименование воинской части и условное наименование войсковой части, периода службы): ___________________________________
 __________________________________________________________________
__________________________________________________________________;
ведомственная подчиненность организации (или воинской части): __________________________________________________________________
__________________________________________________________________;
местонахождение организации (или воинской части): __________________
__________________________________________________________________;
период работы (службы): ____________________________________________;
должность (воинское звание): ________________________________________;
иные сведения _____________________________________________________
__________________________________________________________________.

Форма ответа архива __________________________________________.
(архивная справка/архивная выписка/архивная копия. Выберите нужную позицию.
По умолчанию - архивная справка)

Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю.

Приложение (при наличии):
наименование документа (документов): ____________________________;
количество листов: ______________________________________________;
перечень прилагаемых документов: ________________________________.
Подпись и дата подачи заявления:
подпись заявителя: ______________________________________________;
дата подписания: __.________.____ г.
































Форма к варианту 4 (юридическое лицо, от имени которого обратился представитель по доверенности) 

Руководителю
Исполнительного комитета ________________ муниципального района Республики Татарстан
От: ________________________________



Заявление
на предоставление государственной услуги 
«Организация исполнения муниципальными архивами запросов
и обращений на получение архивных справок, архивных выписок
и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан,
предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также
получение льгот и компенсаций в соответствии
с законодательством Российской Федерации»

      Прошу предоставить архивную справку с информацией о:
__________________________________________________________________,
(трудовом стаже, заработной плате, переименовании организации работодателя, о награждении государственными и ведомственными наградами, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации для назначения льгот и компенсаций, о службе в вооруженных силах, участия в боевых действиях) или проинформировать о возможном месте хранения интересующих архивных документов.

Сведения о юридическом лице - заявителе:
полное наименование юридического лица: _________________________________________________________________;
адрес юридического лица в пределах его места нахождения: ______________
__________________________________________________________________;
ИНН юридического лица: ___________________________________________;
ОГРН: ____________________________________________________________;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя юридического лица: __________________________________________________________________;
контактный телефон: _________________________________________________;
адрес электронной почты (при наличии): ______________________________.
Сведения об иностранном юридическом лице - заявителе:
полное наименование иностранного юридического лица: __________________________________________________________________;
страна регистрации (инкорпорации): __________________________________________________________________;
регистрационный номер и дата регистрации: __________________________________________________________________;
номер телефона и адрес электронной почты (при наличии): __________________________________________________________________;
код иностранной организации: __________________________________________________________________.

Сведения о представителе заявителя:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии): _________________________________________________________________;
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: _________________________________________________________________.

Сведения, необходимые для получения архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации:
фамилия, имя, отчество (при наличии): _________________________________________________________________;
сведения о смене фамилии __________________________________________;
дата рождения: ____________________________________________________;
полное наименование организации работодателя (или род войск, действительное наименование воинской части и условное наименование войсковой части, периода службы): ___________________________________
 __________________________________________________________________
__________________________________________________________________;
ведомственная подчиненность организации (или воинской части): __________________________________________________________________
__________________________________________________________________;
местонахождение организации (или воинской части): __________________
__________________________________________________________________;
период работы (службы): ____________________________________________;
должность (воинское звание): ________________________________________;
иные сведения _____________________________________________________
__________________________________________________________________.

Форма ответа архива __________________________________________.
(архивная справка/архивная выписка/архивная копия. Выберите нужную позицию.
По умолчанию - архивная справка)

Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю.

Приложение (при наличии):
наименование документа (документов): ____________________________;
количество листов: ______________________________________________;
перечень прилагаемых документов: ________________________________.
Подпись и дата подачи заявления:
подпись заявителя: ______________________________________________;
дата подписания: __.________.____ г.
































Приложение	№6                                                         к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения муниципальными архивами Республики Татарстан запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
Рекомендуемая форма

Руководителю
Исполнительного комитета 
___________ муниципального района Республики Татарстан
От: ______________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

    Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании   государственной   услуги
____________________________________________________________________________________________________________________________________
                           (наименование услуги)
    Записано: _____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
    Правильные сведения:
____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
    Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие
изменения в документ, являющийся результатом государственной услуги.
    Прилагаю следующие документы:

    1.
    2.
    3.
    В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении
технической ошибки прошу направить такое решение:
    посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: ______;
    в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по
адресу: ___________________________________________________________.
    Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица
на   обработку   персональных данных (сбор, систематизацию, накопление,
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в   том   числе   передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления государственной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, предоставляющим государственную услугу, в целях предоставления государственной услуги.
    Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже достоверны.   Документы (копии   документов), приложенные к заявлению, соответствуют   требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.
    Даю   свое   согласие   на   участие   в   опросе по оценке качества
предоставленной мне государственной услуги по телефону: _____________.

____________               _______________ (______________________)
   (дата)                     (подпись)             (Ф.И.О.)





