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АДМИНИСТРАЦИЯ

РАМЕШКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16 июня 2026 г.                                                                                  № 165-па

пгт. Рамешки

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного отдела Администрации Рамешковского муниципального округа


Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Рамешковского муниципального округа от 27 ноября 2025г. № 348-па «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления  муниципальных услуг на территории Рамешковского муниципального округа Тверской области», Уставом Рамешковского муниципального округа Тверской области, Администрация Рамешковского муниципального округа постановляет: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного отдела Администрации Рамешковского муниципального округа».

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Рамешковского муниципального округа Тверской области от 08 августа 2022 года №225-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного отдела Администрации Рамешковского муниципального округа».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Рамешковского муниципального округа Тверской области в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Рамешковского муниципального округа, управляющего делами Петухову Н.Н. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Рамешковского 

муниципального округа                                                                   А.А. Пилюгин

                                                                                         Приложение к постановлению

                                                                                         Администрации Рамешковского

                                                                                         муниципального округа

                                                                                         от 16 июня 2026 №165 -па
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного отдела Администрации Рамешковского муниципального округа»

Раздел I
Общие положения

Подраздел 1
Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее - пользователи) на основе документов архивного отдела Администрации Рамешковского муниципального округа далее - Регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела Администрации Рамешковского муниципального округа (далее – архивный отдел).

Подраздел II
Круг заявителей

2. Потенциальные получатели муниципальной услуги: 

·   российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

· органы государственной власти, местного самоуправления; 

·   организации и общественные объединения; 
·   юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

Подраздел III
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)»
3. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - вариант).

4. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному регламенту, исходя из установленных признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился заявитель.

5. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с Административным регламентом.

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Подраздел I
 Наименование муниципальной услуги
       6. Наименование муниципальной услуги: «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного отдела Администрации Рамешковского муниципального округа».

Подраздел II
Наименование органа местного самоуправления муниципального образования Тверской области, предоставляющего муниципальную услугу

7. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом Администрации Рамешковского муниципального округа.

Исполнение запросов иностранных граждан (за исключением граждан СНГ) выполняется архивным отделом Администрации Рамешковского муниципального округа по запросу Главного управления по архивному делу по Тверской области.
8.  Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием заявлений и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется также филиалом ГАУ «МФЦ».

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Рамешковским филиалом ГАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии и включает следующие процедуры:

а) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее также - документы);

б) формирование и направление межведомственных запросов;

Подраздел III
Результат предоставления муниципальной услуги

10. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) выдача архивных справок, подтверждающих право граждан на пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;

б) предоставление архивом пользователю информационных услуг и информационных продуктов для удовлетворения его информационных потребностей.
в) отказа в рассмотрении запроса при наличии оснований, указанных в приложении №4 настоящего Административного регламента.

Подраздел IV
Срок предоставления муниципальной услуги.

11. Срок исполнения запроса в архивном отделе не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях, в соответствии с законодательством, Глава Рамешковского муниципального округа вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

При поступлении в архивный отдел запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архивный отдел в 10-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату (НСА) архива не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации запроса.

По запросу, не относящемуся к составу документов, хранящихся в архиве, предоставляющем муниципальную услугу, в течение 5 дней со дня его регистрации заявитель информируется об отсутствии в архиве запрашиваемой информации и даются рекомендации по дальнейшему поиску документов.

Запросы граждан – инвалидов и участников Великой Отечественной войны и боевых действий исполняются в возможно сокращённые сроки.
Подраздел V
Порядок и размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
12. Плата за предоставления услуги в архивном отделе Администрации Рамешковского муниципального округа не взымается.
Подраздел VI
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги (подраздел включается в административный регламент в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ)
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставленной муниципальной услуги не более 15 минут.

Подраздел VII

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
14. Срок регистрации запроса и прилагаемых к нему документов на получение муниципальной услуги не должен превышать 1 (один) день с даты его поступления в Архивный отдел.
Подраздел VIII
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (подраздел включается в административный регламент в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ)
 15.Требования к помещениям:

        а) архивный отдел должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии);


б) центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы архивного отдела;

          в) доступ в здание должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями включая:

-  возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников архивного отдела;

- возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников архивного отдела;

          - допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по зданию и прилегающей территории сотрудниками архивного отдела;
г) в помещении архивного отдела должны быть размещены носители информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
д) архивным отделом обеспечивается допуск в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
е) архивным отделом обеспечивается оказание помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;
ж) сотрудниками архивного отдела оказывается иная необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
з) при наличии соответствующей возможности возле здания архивного отдела организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается;
и) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 % мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства;
к) для удобства заявителей помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей с сотрудниками архивного отдела, предоставляющими муниципальную услугу, размещаются по возможности на первом этаже здания;
л) помещение архивного отдела должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений;
м) места ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Администрации;
н) в местах ожидания и непосредственного предоставления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения;
о) места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки, бумага для оформления документов, на информационных стендах - образцы и бланки заявлений;
п) 
кабинеты сотрудников архивного отдела, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

- времени приема заявителей.

р) рабочее место сотрудника архивного отдела, осуществляющего прием заявителей, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и должности.

с) архивный отдел должен быть оснащен рабочими местами для сотрудников, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, с доступом к автоматизированным информационным системам, обеспечивающим:

  -  регистрацию и обработку запросов, поступивших через Единый портал;

  - ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;

т) предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
у) архивный отдел обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия;
ф) помещение филиала ГАУ «МФЦ» должно соответствовать требованиям, установленным для многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел IX
 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
16. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

б) возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;

в) увеличение на территории муниципального образования количества точек доступа к информации о муниципальной услуге и к местам предоставления муниципальной услуги (развитие сети ГАУ «МФЦ»); 

г) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

д) наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

е) наличие информации об оказании муниципальной услуги в общедоступных местах, на стендах в Уполномоченном органе.  

17. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) сокращение фактических сроков предоставления муниципальной услуги относительно сроков, установленных административным регламентом; 

б) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги; 

в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников Уполномоченного органа, филиалов ГАУ «МФЦ», при предоставлении муниципальной услуги;

г) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
Подраздел X
 Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме
18. Помимо подачи документов, необходимых для получения муниципальной услуги, непосредственно в архивный отдел или направления указанных документов на почтовый адрес архива, заявители могут обратиться за получением муниципальной услуги через филиалы ГАУ «МФЦ» или в электронном виде (через «личный кабинет» заявителя на ЕПГУ или путем направления электронных документов на адрес электронной почты).

19. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, а также прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в филиалах ГАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии между ГАУ «МФЦ» и Уполномоченным органом.

20. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителям предоставляется возможность:

а) ознакомления с формами заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде; 

б) представлять документы в электронном виде; 

в) осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги;

г) получать результат предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Подраздел XI
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

21.Исчерпывающий перечень документов, необходимых   в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

22. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
Подраздел XII
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

23. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении 4 к настоящему Административному регламенту. 

Раздел III

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Подраздел I
Перечень осуществляемых при предоставлении 

муниципальной услуги административных процедур

24. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:
          1) профилирование заявителя;

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

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

4) предоставление результата муниципальной услуги.

Подраздел II
Профилирование заявителя

   25. С целью выбора варианта предоставления муниципальной услуги проводится административная процедура профилирования заявителя путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливаются признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

   26. Профилирование осуществляется в архивном отделе и посредством ЕПГУ.

   27. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.

Подраздел III
Прием запроса и документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 29. Заявитель (представитель заявителя) для получения муниципальной услуги представляет:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 5 к настоящему Административному регламенту;

- документы необходимые для предоставления муниципальной услуги, согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.
 30. Способ подачи заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в архивный отдел (на бумажном носителе при личном обращении или почтовым отправлением либо в электронном виде (при наличии технической возможности));
- в ГАУ «МФЦ» (на бумажном носителе при личном обращении);
- посредством ЕПГУ, региональной государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ) (при наличии).
  31. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
а) при личном обращении:
- посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации  и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» (при наличии технической возможности);
- при обращении представителя заявителя им предъявляется также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации;
б) при почтовом отправлении или посредством направления в электронном виде (при наличии технической возможности):
- посредством направления копии (электронного образа) паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, заверенной (заверенного) в установленном законодательством порядке;
- при обращении представителя заявителя им направляется также копия (электронный образ) документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, заверенная (заверенный) в установленном законодательством порядке;
в) при подаче заявления (запроса) посредством ЕПГУ,  РПГУ (при наличии), посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений             о физическом лице в указанных информационных системах;
г) при обращении представителя заявителя им направляется также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса, с прикреплением файла с открепленной усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса в формате SIG.
32. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации приведены в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.
33. Возможность приема ГАУ «МФЦ» запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) отсутствует.

34. Срок регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченном органе, составляет 1 рабочий день.
Подраздел IV
Принятие решения о предоставлении 

(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

 35. Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется      в виде письменного уведомления.

 36. Решение об отказе оформляется в виде письменного уведомления. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

 37. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый со дня регистрации заявления и составляет 5 рабочих дней.

Подраздел VI
Предоставление результата муниципальной услуги

 38. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении:

- путем направления на почтовый адрес;

- путем выдачи в архивном отделе Администрации Рамешковского муниципального округа;
- путем выдачи в  ГАУ «МФЦ»;

- путем направления электронного документа в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ (при наличии).

  39. Срок выдачи заявителю письменного уведомления, содержащего информацию результата оказания муниципальной услуги - не более 3 рабочих дней со дня готовности результата муниципальной услуги.

 40. Возможность предоставления архивным отделом, ГАУ «МФЦ» результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц) либо места нахождения (для юридических лиц) отсутствует.

Раздел IV
Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
 41. При оказании услуги для заявителя доступны следующие способы

информирования об изменении статуса запроса о предоставлении услуги:

а) при личном обращении в архивный отдел;

б) посредством телефонной связи;

в) посредством электронной почты архивного отдела.

г) посредством личного кабинета на ЕПГУ (в случае подачи запроса на

ЕПГУ).

Приложение 1 

                         К Административному регламенту 

  «Организация информационного
 обеспечения граждан, органов государственной 
власти, местного самоуправления, организаций
 и общественных объединений на
 основе документов архивного 
отдела Администрации 
Рамешковского муниципального округа»
Перечень условных обозначений и сокращений

1. Административный регламент – Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного отдела Администрации Рамешковского муниципального округа».
2. Муниципальная услуга- «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного отдела Администрации Рамешковского муниципального округа»
3. Заявитель - юридические лица и физические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
4. Представитель заявителя – лица, представляющие интересы заявителей, обладающие соответствующими полномочиями.
5. Архивный отдел-архивный отдел Администрации Рамешковского муниципального округа
6. Администрация-Администрация Рамешковского муниципального округа 
7. ГАУ «МФЦ» - государственное автономное учреждение многофункциональный центр предоставления государственных                        и муниципальных услуг.

8. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

9. РПГУ - региональная государственная информационная система «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

10. УКЭП - усиленная квалифицированная электронная подпись должностного лица, уполномоченного на принятие решения.

11. Сайт - официальный сайт муниципального образования Рамешковский муниципальный округ Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
12. Федеральный закон № 210 ФЗ-Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	
	
	Приложение 2 

                         К Административному регламенту 

  «Организация информационного
 обеспечения граждан, органов государственной 
власти, местного самоуправления, организаций
 и общественных объединений на
 основе документов архивного 
отдела Администрации 
Рамешковского муниципального округа»



Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	1. Вариант: Предоставления архивных справок 

	Категория заявителей
	Признаки заявителей

	1. Физическое лицо
	1.  Заявитель
2. Представитель заявителя

3. ФИО (при наличии)

4. Место жительство

	2. Юридическое лицо
	1. Заявитель
2. Представитель
3. Наименование 

4. Место нахождения

5. Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица

	3. Индивидуальный предприниматель
	1. Заявитель
2. Представитель

3. Наименование 

4. Место нахождения

5. Идентификационный номер налогоплательщика

	2. Вариант: Предоставление архивных выписок и копий архивных документов

	1. Физическое лицо
	1.  Заявитель
2. Представитель заявителя

3. ФИО (при наличии)

4. Место жительство

	2. Юридическое лицо
	1. Заявитель
2. Представитель

3. Наименование 

4. Место нахождения

5. Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица

	3. Индивидуальный предприниматель
	1. Заявитель
2. Представитель

3. Наименование 

4. Место нахождения

5. Идентификационный номер налогоплательщика

	3. Вариант: Предоставление архивных документов

	1. Физическое лицо
	1.  Заявитель
2. Представитель заявителя

3. ФИО (при наличии)

4. Место жительство

	2. Юридическое лицо
	1. Заявитель
2. Представитель

3. Наименование 

4. Место нахождения

5. Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лиц

	3. Индивидуальный предприниматель
	1. Заявитель
2. Представитель

3. Наименование 

4. Место нахождения

5. Идентификационный номер налогоплательщика


	
	
	      Приложение 3 

                         К Административному регламенту 

  «Организация информационного
 обеспечения граждан, органов государственной 
власти, местного самоуправления, организаций
 и общественных объединений на
 основе документов архивного 
отдела Администрации 
Рамешковского муниципального округа»



Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

	№
	Категория    заявителя               
	Наименование документа
	Заявитель должен предоставить самостоятельно(Да/вправе)
	Кол-во 

подлинников
	Кол-во копий
	Способы подачи
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Подуслуга: информационное обеспечение граждан, организаций на основе документов архивного отдела 

	1
	Юридическое лицо
	заявление на выдачу документов(справок)
	да
	1
	-
	1)архивный отдел

2)МФЦ

3)Единый портал

4)Региональный портал
	по форме согласно приложению 5 к регламенту

	
	
	документ удостоверяющий личность
	да
	-
	1
	
	при подачи заявления отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством РФ

	
	
	документ, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя


	да
	-
	1
	
	в случае обращения представителя заявителя

	
	
	трудовая книжка
	да
	-
	1
	
	если запрашиваются сведения о заработной плате и стаже и другие сведения по личному составу

	
	
	документ, подтверждающий право заявителя на получения архивной справки
	да
	-
	1
	
	

	
	
	свидетельство о заключении брака или справка о браке
	да
	-
	1
	
	в случае изменения фамилии

	2
	Индивидуальный предприниматель
	заявление на выдачу архивных документов (справок)
	да
	1
	-
	1)архивный отдел

2)МФЦ

3)Единый портал

4)Региональный портал
	по форме согласно приложению 5 к регламенту

	
	
	документ удостоверяющий личность
	да
	-
	1
	
	при подачи заявления отправлением:копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством РФ

	
	
	документ, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя


	да
	-
	1
	
	в случае обращения представителя заявителя

	
	
	трудовая книжка
	да
	-
	1
	
	если запрашиваются сведения о заработной плате и стаже и другие сведения по личному составу

	
	
	документ, подтверждающий право заявителя на получения архивной справки
	да
	-
	1
	
	

	
	
	свидетельство о заключении брака или справка о браке
	да
	-
	1
	
	в случае изменения фамилии

	3
	Физическое лицо
	заявление на выдачу архивных документов ( справок)
	
	
	
	1)архивный отдел

2)МФЦ

3)Единый портал

4)Региональный портал
	по форме согласно приложению 5 к регламенту

	
	
	документ удостоверяющий личность
	
	
	
	
	при подачи заявления отправлением:копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством РФ

	
	
	документ, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя


	
	
	
	
	в случае обращения представителя заявителя

	
	
	трудовая книжка
	
	
	
	
	если запрашиваются сведения о заработной плате и стаже и другие сведения по личному

	
	
	документ, подтверждающий право заявителя на получения архивной справки
	
	
	
	
	

	
	
	свидетельство о заключении брака или справка о браке
	
	
	
	
	в случае изменения фамилии


Приложение 4 

К Административному регламенту 

  «Организация информационного
 обеспечения граждан, органов государственной 
власти, местного самоуправления, организаций
 и общественных объединений на
 основе документов архивного 
отдела Администрации 
Рамешковского муниципального округа

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	№
	Категория    заявителя               
	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1
	2
	3


	4
	6

	1. Подуслуга: информационное обеспечение граждан, организаций на основе документов архивного отдела 

	1
	Юридическое лицо
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2)представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3)выявлено несоответствие установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме

	не предусмотрено
	1)неполный состав сведений в заявлении и предоставленных документах;
2)отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3)нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставлении документов, содержащих недостоверные сведения;
4)отсутствия права у заявителя на получение муниципальной услуги;

5)обращение (в письменной форме) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6)отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

7)обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, представление которой не осуществляется Администрацией через архивный отдел



	2
	Индивидуальный предприниматель
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2)представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3)выявлено несоответствие установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме

	не предусмотрено
	) неполный состав сведений в заявлении и предоставленных документах;

2)отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3)нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставлении документов, содержащих недостоверные сведения;

4)отсутствия права у заявителя на получение муниципальной услуги;

5)обращение (в письменной форме) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6)отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

7)обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, представление которой не осуществляется Администрацией через архивный отдел



	3
	Физическое лицо
	1) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2)представление заявителем документов, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

3)выявлено несоответствие установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме

	не предусмотрено
	1)неполный состав сведений в заявлении и предоставленных документах;

2)отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3)нарушения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги установленных требований, а также предоставлении документов, содержащих недостоверные сведения;

4)отсутствия права у заявителя на получение муниципальной услуги;

5)обращение (в письменной форме) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

6)отсутствие у представителя, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

7)обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, представление которой не осуществляется Администрацией через архивный отдел




Приложения 5 

К Административному регламенту 

  «Организация информационного
 обеспечения граждан, органов государственной 
власти, местного самоуправления, организаций
 и общественных объединений на
 основе документов архивного 
отдела Администрации 
                                                                   Рамешковского муниципального округа
                                             Образец заявления на выдачу архивной справки

по запросу социально-правового характера

В архивный отдел Администрации Рамешковского муниципального округа
                                   (адресат)

_________________________________

от гр-на ____________________________

                 (фамилия, имя, отчество)

_________________________________

проживающего____________________

_________________________________

_________________________________

       (полный почтовый адрес, индекс)

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу предоставить справку о стаже работы (зарплате)_____________

___________________________________________________________(Ф.И.О.)

МЕСТО  РАБОТЫ:________________________________________________

_________________________________________________________________

ДОЛЖНОСТЬ, ЦЕХ ________________________________________________

ВРЕМЯ РАБОТЫ:_________________________________________________

_________________________________________________________________

ВРЕМЯ ДЕКРЕТНЫХ ОТПУСКОВ __________________________________

__________________________________________________________________

Место проживания:                                           

Глава  хозяйства: __________________________________(для справки о стаже работы в сельскохозяйственной артели)    

«______»_________20___г.                            ____________( подпись)

Образцы заявлений 

на исполнение тематических запросов

В архивный отдел Администрации Рамешковского муниципального округа
(адресат)

от  ________________________________

(ФИО, наименование юридического лица)

___________________________________

адрес ______________________________

___________________________________

(полный почтовый адрес, индекс)

e-mail  _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию постановления (решения) Главы администрации (исполкома) Рамешковского района  №_______ от «____» ______________ 199__г.  о ________________________________________________________
______________________________________________________________.

«____»_________20___г.        


 _____________(подпись)

В архивный отдел Администрации Рамешковского муниципального округа
(адресат)

от  ________________________________

(ФИО, наименование юридического лица)

___________________________________

адрес ______________________________

___________________________________

(полный почтовый адрес, индекс)

e-mail  _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию постановления (решения) Главы администрации (исполкома) Рамешковского района  №_______ от «____» ______________ 199__г.  о предоставлении земельного участка в собственность.

«____»_________20___г.         _____________(подпись)

В архивный отдел Администрации Рамешковского муниципального округа__     (адресат)

от  ________________________________

(ФИО, наименование юридического лица)

___________________________________

адрес ______________________________

___________________________________

(полный почтовый адрес, индекс)

e-mail  _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию постановления (решения) Главы администрации (исполкома) Рамешковского района  №_______ от «____» ______________ 199__г.  о выделении земельного пая.

«____»_________20___г.         _____________(подпись)

В архивный отдел Администрации Рамешковского муниципального округа__     (адресат)

от  ________________________________

(ФИО, наименование юридического лица)

___________________________________

адрес ______________________________

___________________________________

(полный почтовый адрес, индекс)

e-mail  _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить копию постановления (решения) ____  _______________​​​​​​​​​​​​​_______________________ с\округа от_____________________г.  №_______ о выделении земли в собственность (аренду) в деревне (селе)_____________________ на имя __________________

___________________________________________(Ф.И.О.)

«____» ___________  20___г.       ______________(подпись)

В архивный отдел Администрации Рамешковского муниципального округа__     (адресат)

 от ________________________________

(ФИО, наименование юридического лица)

___________________________________

адрес ______________________________

___________________________________

(полный почтовый адрес, индекс)

e-mail _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить копию постановления (решения) _________________________________​​​​​​​​​​​​​_______ с\округа от_____________________г.  №_______ о _______________________________________ в деревне (селе)_____________________ на имя _________________

___________________________________________(Ф.И.О.)

«____» ___________  20___г.                   ______________(подпись)

В архивный отдел Администрации Рамешковского муниципального округа__     (адресат)

от  ________________________________

(ФИО, наименование юридического лица)

___________________________________

адрес ______________________________

___________________________________

(полный почтовый адрес, индекс)

e-mail  _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить копию постановления (решения) ____________________________​​​​​​​​​​​​​___________ с\округа от_____________________г.  №_______ о правовой регистрации строений в  деревне (селе)_____________________ на имя  __________________

___________________________________________(Ф.И.О.)

«____»  ___________  20___г.       ______________(подпись)

 В архивный отдел Администрации Рамешковского муниципального округа__     (адресат)от  ________________________________

(ФИО, наименование юридического лица)

___________________________________

адрес ______________________________

___________________________________

(полный почтовый адрес, индекс)

e-mail  _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку  из  похозяйственной книги деревни (села) _________________________________ ____________________________________________ с\округа  за  19________________________________г.г.

Глава дома____________________________________________________

______________________________________________________ (Ф.И.О.)

Интересует прописка (регистрация) ________________________________
______________________________________________________________
Интересует другое _____________________________________________
_____________________________________________________________
«_____»__________20____г.      ________________(подпись)

В архивный отдел Администрации Рамешковского муниципального округа__     (адресат)

от  ________________________________

(ФИО, наименование юридического лица)

___________________________________

адрес ______________________________

___________________________________

(полный почтовый адрес, индекс)

e-mail  _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку  из  похозяйственной книги деревни (села) _________________ _________________________ с\округа  за  ____________г.г.

На момент смерти ____________________________ ____________________________________________(Ф.И.О.)

«_____»__________20___г.      ________________(подпись)

