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Официально

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
СВЕРДЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ АРАМИЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

от 23.07.2019 № 430

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информа-

ционных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»

Руководствуясь федеральными законами от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Рос-
сийской Федерации», от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», постановлением Главы Арамильского городского округа  
от 13.03.2019 № 137 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных 
регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) органами местного самоу-
правления Арамильского городского округа и административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг органами местного самоуправления Арамильского городского округа, 
а так же Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов осущест-
вления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг», на основании пункта 31 статьи 6, статьи 31 Устава Арамильского го-
родского округа  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предо-
ставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, 
связанных с реализацией законных прав и свобод граждан» (прилагается).

2. Постановление Администрации Арамильского городского округа от 07.06.2013 № 196 «Об 
утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предо-
ставление оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных 
документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации на территории Арамильского городского округа» считать утратившим силу 
с момента подписания настоящего постановления и постановление Администрации Арамиль-
ского городского округа от 07.06.2013 № 197 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций 
и общественных объединений на основании документов Архивного фонда Российской Федера-
ции на территории Арамильского городского округа» Муниципальным казенным учреждением 
«Муниципальный архив Арамильского городского округа» на территории Арамильского город-
ского округа» считать утратившими силу с момента подписания настоящего постановления.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Арамильские вести» и разместить на 
официальном сайте Арамильского городского округа в информационно-телекоммуникацион-
ной сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.
5. Контроль   за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы 

Администрации Арамильского городского округа              О.В. Комарову.

Глава Арамильского городского округа                                          В.Ю. Никитенко

Приложение к постановлению 
Администрации 

Арамильского городского округа
от 23.07.2019 № 430

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставле-
ние архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, 

связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»

Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных 
с реализацией законных прав и свобод граждан» (далее – регламент) устанавливает порядок и 
стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архив-
ных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных 
прав и свобод граждан» (далее ‑ муниципальная услуга).

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур муни-
ципального казенного учреждения «Муниципальный архив Арамильского городского округа» 
(далее - муниципальный архив), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной ус-
луги, порядок взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

3. Заявителем на получение муниципальной услуги являются:
1) физические и юридические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным до-

кументам, в целях получения и использования информации, связанной с реализацией законных 
прав и свобод граждан (далее – заявители);

2) законный представитель заявителя, указанного в подпункте 1 настоящего пункта. 

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется непосредственно работниками муниципального архива при личном приеме и по теле-
фону, а также через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
ГБУ СО «МФЦ») и его филиалы.

5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных 
телефонов, адресах электронной почты и официальных сайтов муниципального архива, ин-
формация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещена в федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (далее – Единый портал) по адресу www.gosuslugi.ru/new, на официальном 
сайте муниципального архива (www.archive.aramilgo.ru), сайте Арамильского городского 
округа (www.aramilgo.ru), в сети Интернет и информационных стендах муниципального архи-
ва, Администрации Арамильского городского округа, а также предоставляется непосредствен-
но работниками муниципального архива при личном приеме, а также по телефону.

6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления му-
ниципальной услуги (услуг), которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, являются достоверность предоставляемой информации, 
четкость в изложении информации, полнота информирования.

7. При общении с гражданами должностные лица, муниципальные служащие или работ-
ники муниципального архива должны вести себя корректно и внимательно к гражданам, не 
унижать их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муници-
пальной услуги должно проводиться с использованием официально - делового стиля речи.

8. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осу-
ществляться с использованием средств автоинформирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, архивных ко-
пий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и 
свобод граждан».

Наименование муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное учреж-
дение «Муниципальный архив Арамильского городского округа».

 
Наименование органов и организации, обращение в которые

необходимо для предоставления муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальным архивом муниципальной услуги межведомствен-
ное информационное взаимодействие не предусмотрено.

12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласова-
ний, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включен-
ных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с Решением Думы Арамильского городского округа от 
29.03.2012 № 2/8 «Об утверждении перечня  услуг, которые  являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления 
Арамильского городского округа» и Положения «О порядке определения размера платы за ока-
зание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальных услуг органами местного самоуправления Арамильского городского округа».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
архивная справка;
архивная выписка;
архивная копия;
ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;
рекомендация о дальнейших путях поиска необходимой информации;
уведомление о направлении соответствующего запроса на исполнение в другой архив или 

организацию;
отказ в рассмотрении обращения с мотивированным изложением его причин.

Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок вы-

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-
ной услуги

14. Срок исполнения запроса по архивным документам муниципального архива не должен 
превышать 30 дней со дня регистрации запроса. С учетом обращения заявителя через ГБУ СО 
«МФЦ» срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента регистрации за-
проса в муниципальном архиве, предоставляющем муниципальную услугу.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных докумен-
тов, в течение 5 дней со дня его регистрации направляется в другой архив или организацию, где 
хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципаль-
ной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен 
на официальном сайте Арамильского городского округа в сети Интернет по адресу: www.
aramilgo.ru и на Едином портале www.gosuslugi.ru.

Администрация Арамильского городского округа обеспечивает размещение и актуализацию 
перечня указанных нормативных правовых актов на своем официальном сайте Арамильского 
городского округа в сети Интернет.

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заяви-

телем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

16. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет запрос в муниципаль-
ный архив или в ГБУ СО «МФЦ» о предоставлении муниципальной услуги (запрос заявитель 
должен представить самостоятельно в целях получения муниципальной услуги).

Документом, подтверждающим полномочия представителя заявителя, является доверен-
ность, оформленная и выданная в порядке, предусмотренном законодательством Российской 
Федерации.

В запросе заявителя должны быть указаны:
1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан- фамилия, имя и 

отчество (последнее – при наличии);
2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, 

уведомление о переадресации запроса;
3) интересующие заявителя вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки за-

прашиваемой информации.
Заявитель вправе, по собственной инициативе представить документы (или их копии), со-

держащие дополнительные сведения, относящиеся к теме запроса.
Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведомственного инфор-

мационного взаимодействия.
17. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

указанных в пункте 16 настоящего регламента, заявитель лично обращается в органы муници-
пальной власти, учреждения и организации.

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
указанные в пункте 16 настоящего регламента, представляются в муниципальный архив по-
средством личного обращения заявителя, посредством почтового отправления, через ГБУ СО 
«МФЦ», либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, вклю-
чая использование Единого портала, и других средств информационно-телекоммуникацион-
ных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федера-
ции и Свердловской области, в форме электронных документов при наличии технической воз-
можности. При этом заявление и электронный образ каждого документа могут быть подписаны 
простой электронной подписью.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в пре-
доставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления

19. Документы (сведения), необходимые в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, отсутствуют.

Указание на запрет требовать от заявителя
представления документов и информации или осуществления действий


