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РЕСПУБЛИКА   КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
СОРТАВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
[bookmark: _GoBack]ПОСТАНОВЛЕНИЕ


       от  «22» декабря 2025 г.    		                 	    	 			    №  267

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Сортавальского муниципального округа от 18.11.2025г. № 241 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальных услуг населению, администрация Сортавальского муниципального округа постановляет: 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий» в соответствии с приложением к данному Постановлению.
2. Комитету по экономике внести изменения в Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Карелия в соответствии с настоящим Постановлением.
3. Настоящее Постановление опубликовать в газете «Ладога-Сортавала» и разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа в сети Интернет.
4. Постановление администрации Сортавальского муниципального округа от 17 июля 2025 г. № 143 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача муниципальным архивом архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» признать утратившим силу.
5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на начальника отдела культуры и спорта администрации Сортавальского муниципального округа И.Н. Неволину.


Глава Сортавальского муниципального округа                                     С.В. Крупин





































Приложение 
к Постановлению администрации 
Сортавальского муниципального округа 
 от «22» декабря 2025г. №  267


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

 Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий» (далее – Услуга).

1.2. Круг заявителей

 Заявителями при предоставлении Услуги являются юридические и физические лица либо уполномоченные представители юридических и физических лиц, обратившиеся с заявлением о предоставлении Услуги (далее — Заявитель), в соответствии с формой категорий заявителей, предусмотренной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

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

Информация о порядке предоставления Услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ).

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Наименование Услуги

Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий.

2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу

а) Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Архив Сортавальского муниципального округа». Ответственное структурное подразделение администрации Сортавальского муниципального округа – Отдел культуры и спорта администрации Сортавальского муниципального округа.
б) Возможность получения Услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ) не предусмотрена.

2.3. Результат предоставления Услуги

2.3.1. При обращении заявителя за исполнением запросов, оформлением и выдачей архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем результатами предоставления Услуги являются:
а) архивная справка (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
б) архивная выписка (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
в) архивная копия (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
г) информационное письмо (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
д) уведомление об отказе в предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
2.3.2.  Результаты предоставления Услуги:
а) могут быть получены почтовым отправлением, при личном обращении в муниципальный архив, посредством электронной почты, посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности);
б) осуществляются внутренним межведомственным электронным документооборотом через Единую централизованную цифровую платформу в социальной сфере между Фондом пенсионного и социального страхования Российской Федерации и муниципальным казенным учреждением «Архив Сортавальского муниципального округа».

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления Услуги составляет 30 календарных дней с даты регистрации заявления о предоставлении Услуги (далее – заявление) и документов, необходимых для предоставления Услуги. 
2.4.2. Максимальный срок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.

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

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

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

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

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления Услуги

2.7.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут. 
2.7.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги составляет 15 минут.

2.18. Срок регистрации заявления

Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет 3 рабочих дня.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется  Услуга

Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется Услуга, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов размещены на официальном сайте Администрации в сети «Интернет», на ЕПГУ.

2.10. Показатели качества и доступности Услуги

Перечень показателей качества и доступности Услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления Услуги, возможности подачи запроса на получение Услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления Услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления Услуги), удобстве информирования заявителя о ходе предоставления Услуги, а также получения результата предоставления Услуги размещен на официальном сайте Администрации в сети «Интернет», на ЕПГУ. 

2.11. Иные требования к предоставлению Услуги

2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.11.2. Информационные системы, используемые для предоставления Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.

2.12. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления Услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, приведен в разделе 3 настоящего Административного регламента.

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

2.13.1. Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.13.2.Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены в разделе 3 настоящего Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур

3.1. Административные процедуры, 
осуществляемые при предоставлении Услуги 

3.1.1. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги:
а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги; 
б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
в) предоставление результата Услуги. 
3.1.2. Административным регламентом не приведены административные процедуры: межведомственное информационное взаимодействие, приостановление предоставления Услуги, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

3.2. Прием заявления и документов и (или) информации, 
необходимых для предоставления Услуги

3.2.1. Представление заявителем документов и заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту, осуществляется почтовым отправлением, при личном обращении в муниципальный архив, посредством электронной почты, посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности), на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности).
3.2.2.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту:
а) документы, подтверждающие личность заявителя, – паспорт гражданина Российской Федерации (при подаче заявления в муниципальный архив при личном обращении: предъявление оригинала документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа);
б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: доверенность, выданная в порядке, установленном Гражданским кодексом Российской Федерации (при подаче заявления в муниципальный архив: предъявление оригинала документа или скан-копии документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия бумажного документа; посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности): скан-копия бумажного документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия бумажного документа). 
3.2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту:
а) документы, подтверждающие периоды работы и (или) иной деятельности и иные периоды, включаемые (засчитываемые) в страховой стаж, – трудовая книжка (при подаче заявления посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности): скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа; в муниципальном архиве  при личном обращении: оригинал или скан-копия документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа);
б) документы, подтверждающие родство (один из документов по выбору заявителя):
- свидетельство о браке (при подаче заявления посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности): скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа; в муниципальном архиве при личном обращении: оригинал или скан-копия документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа);
- иной документ, подтверждающий родство (при подаче заявления посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности): скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа; в муниципальном архиве при личном обращении: оригинал или скан-копия документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа);
3.2.4. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются: 
а) почтовым отправлением – копии документа, удостоверяющего личность заявителя, документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя; 
б) в муниципальном архиве при личном обращении – документ, удостоверяющий личность заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя; 
в) посредством электронной почты – копии документа, удостоверяющего личность заявителя, документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя; 
г) посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности); 
д) на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности) - копии документа, удостоверяющего личность заявителя, документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
3.2.5. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
3.2.6. Услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
3.2.7. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет 3 рабочих дня. 

3.3. Принятие решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) Услуги

3.3.1. Муниципальный архив отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту: 
а) запросы заявителей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - ФИО), почтового адреса, либо адреса электронной почты;
б) отсутствие в запросе заявителя необходимых сведений для проведения поисковой работы;
в) текст письменного запроса не поддается прочтению; 
г) ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
д) запрос подан через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке;
е) отсутствие удостоверяющих документов при личном приеме. 
3.3.2. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения всех сведений, необходимых для принятия решения.

3.4. Предоставление результата Услуги 

3.4.1. Способы получения результата предоставления Услуги:
а) почтовым отправлением, посредством электронной почты, посредством ЕПГУ портала (при наличии технической возможности), при личном обращении в муниципальный архив – архивная справка;
	б) почтовым отправлением, посредством электронной почты, посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности), при личном обращении в муниципальный архив – архивная выписка; 
в) почтовым отправлением, посредством электронной почты, посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности), при личном обращении в муниципальный архив – архивная копия;
г) почтовым отправлением, посредством электронной почты, посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности), при личном обращении в муниципальный архив – информационное письмо;
д) почтовым отправлением, посредством электронной почты, посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности), при личном обращении в муниципальный архив – уведомление об отказе в предоставлении Услуги.
3.4.2. Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении Услуги.
3.4.3. Результат предоставления Услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
3.4.4. Административным регламентом не приведены административные процедуры: межведомственное информационное взаимодействие, приостановление предоставления Услуги, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

3.5. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги 

	Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством направления соответствующей информации в личный кабинет на ЕПГУ, посредством почтовой связи и (или) по адресу электронной почты, указанному в заявлении, по выбору заявителя.
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Перечень условных обозначений и сокращений

	Услуга
	Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий

	Административный регламент
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий

	Заявитель
	юридические и физические лица либо уполномоченные представители юридических и физических лиц, обратившиеся с заявлением о предоставлении Услуги

	МФЦ
	Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

	ЕПГУ
	Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

	Запрос, заявление
	Заявление о предоставлении Услуги, представленное любым предусмотренным Административным регламентом способом

	Личный кабинет
	сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством ЕПГУ
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Таблица 1.  Форма категорий заявителей


	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	
Результат Услуги «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий»


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

	2. 
	Заявитель обращается лично или через представителя.
	1. Обратился лично.
2. Уполномоченный представитель по доверенности
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Образцы заявлений  о предоставлении Услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий»

                                                                МКУ "Архив"
                                  от ____________________________________
                                  _______________________________________
                                              проживающей(его) по адресу:
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  контактный тел.________________________

Заявление

Прошу выдать архивную справку о стаже работы

	1
	Фамилия, имя, отчество
(указать все изменения фамилии, имени, отчества, дату изменения)
	____________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	2
	Число, месяц, год рождения
	

	3
	Полное название учреждения (предприятия), в котором Вы работали.
	_____________________________________
__________________________________________________________________________


	4
	Годы работы в учреждении (предприятии)
	Принят (а):
1._________________
2._________________
3._________________
	Уволен(а):
1.______________
2.______________
3.______________


	5
	Должность
	



Дата_________________ Подпись ________________________

Приложение: копия трудовой книжки за требуемый период работы

Справку получил(а): дата:_____________________ подпись: ____________________


                                                            МКУ "Архив"
                                  от ____________________________________
                                  _______________________________________
                                              проживающей(его) по адресу:
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  контактный тел.________________________

Заявление

Прошу выдать архивную справку о заработной плате

	1
	Фамилия, имя, отчество
(указать все изменения фамилии, имени, отчества, дату изменения)
	____________________________________________________________________________________________________________________________________________


	2
	Число, месяц, год рождения
	

	3
	Полное название учреждения (предприятия), в котором Вы работали.
	___________________________________
_________________________________________________________________________________________________________


	4
	Годы, за которые необходима справка о зарплате
	с ____________________ по ___________________________________


	5
	Должность
	



Дата_________________ Подпись ________________________

Приложение: копия трудовой книжки за требуемый период работы

Справку получил(а): дата:_____________________ подпись: ____________________


МКУ "Архив"
                                  от ____________________________________
                                  _______________________________________
                                              проживающей(его) по адресу:
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  контактный тел.________________________

Заявление

Прошу выдать архивную справку о льготном стаже работы

	1
	Фамилия, имя, отчество
(указать все изменения фамилии, имени, отчества, дату изменения)
	____________________________________________________________________________________________________________________________________________


	2
	Число, месяц, год рождения
	

	3
	Полное название учреждения (предприятия), в котором Вы работали.
	___________________________________
_________________________________________________________________________________________________________


	4
	Годы работы в учреждении (предприятии)
	Принят (а):
1.______________
2.______________
3.______________
	Уволен(а):
1._______________
2._______________
3._______________


	5
	Должность
	



Дата_________________ Подпись ________________________

Приложение: копия трудовой книжки за требуемый период работы

Справку получил(а): дата:_____________________ подпись: ____________________


                                                                МКУ "Архив"
                                  от ____________________________________
                                  _______________________________________
                                              проживающей(его) по адресу:
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  контактный тел.________________________

Заявление

Прошу выдать архивную справку об отпуске по уходу за ребенком

	1
	Фамилия, имя, отчество
(указать все изменения фамилии, имени, отчества, дату изменения)
	____________________________________________________________________
____________________________________________________________________


	2
	Число, месяц, год рождения
	

	3
	Полное название учреждения (предприятия), в котором Вы работали.
	__________________________________
____________________________________________________________________


	4
	Годы работы в учреждении (предприятии)
	Принят (а):
1.______________
2.______________
	Уволен(а):
1.______________
2._____________

	5
	Должность
	

	6
	Число, месяц, год рождения ребенка
	1. ____________________________
2. ____________________________
3. ____________________________




Дата_________________ Подпись ________________________

Приложение: копия трудовой книжки за требуемый период работы

Справку получил(а): дата:_____________________ подпись: ____________________

                                                                МКУ "Архив"
                                  от ____________________________________
                                  _______________________________________
                                              проживающей(его) по адресу:
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  контактный тел.________________________

Заявление

Прошу выдать архивную справку о командировке в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности

	1
	Фамилия, имя, отчество
(указать все изменения фамилии, имени, отчества, дату изменения)
	____________________________________________________________________________________________________________________________________________


	2
	Число, месяц, год рождения
	

	3
	Полное название учреждения (предприятия), в котором Вы работали.
	___________________________________
_________________________________________________________________________________________________________


	4
	Должность
	

	5
	Дата командировки
	1. ____________________________
2. ____________________________




Дата_________________ Подпись ________________________

Приложение: копия трудовой книжки за требуемый период работы

Справку получил(а): дата:_____________________ подпись: ____________________


                                                              


  МКУ "Архив"
                                  от ____________________________________
                                  _______________________________________
                                              проживающей(его) по адресу:
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  контактный тел.________________________

Заявление

Прошу выдать архивную справку о прохождении производственной практики

	1
	Фамилия, имя, отчество
(указать все изменения фамилии, имени, отчества,
дату изменения)
	________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	2
	Число, месяц, год рождения
	

	3
	Полное название учреждения (предприятия), в котором Вы работали.
	____________________________________
____________________________________________________________________________________________________________


	4
	Дата прохождения практики
	с ___________________ по ____________________________________




Дата_________________ Подпись ________________________

Приложение: копия трудовой книжки за требуемый период работы

Справку получил(а): дата:_____________________ подпись: ____________________
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Таблица 2. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления Услуги


	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги


	Для физических лиц
	Для юридических лиц

	Заявление о предоставлении Услуги
	Заявление о предоставлении Услуги

	Заявитель должен представить самостоятельно:
а) документы, подтверждающие личность заявителя, – паспорт гражданина Российской Федерации (при подаче заявления в муниципальный архив при личном обращении: предъявление оригинала документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа);
Заявитель вправе представить по собственной инициативе:
а)документы, подтверждающие периоды работы и (или) иной деятельности и иные периоды, включаемые (засчитываемые) в страховой стаж, – трудовая книжка (при подаче заявления посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности): скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа; в муниципальном архиве  при личном обращении: оригинал или скан-копия документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа);
б) документы, подтверждающие родство (один из документов по выбору заявителя):
-свидетельство о браке (при подаче заявления посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности): скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа; в муниципальном архиве при личном обращении: оригинал или скан-копия документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа);
-свидетельство о рождении (при подаче заявления посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности): скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа; в муниципальном архиве при личном обращении: оригинал или скан-копия документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа)
-иной документ, подтверждающий родство (при подаче заявления посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности): скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа; в муниципальном архиве при личном обращении: оригинал или скан-копия документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа);
- решение суда об установлении факта родственных отношений (при подаче заявления посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности): скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа; в муниципальном архиве при личном обращении: оригинал или скан-копия документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа). 

	а) документы, подтверждающие личность заявителя, – паспорт гражданина Российской Федерации (при подаче заявления в муниципальный архив при личном обращении: предъявление оригинала документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия документа);
б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, доверенность, выданная в порядке, установленном Гражданским кодексом Российской Федерации (при подаче заявления в муниципальный архив: предъявление оригинала документа или скан-копии документа; посредством электронной почты: скан-копия документа; почтовым отправлением: скан-копия бумажного документа; посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности):скан-копия бумажного документа; на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (при наличии технической возможности): скан-копия бумажного документа). 
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Таблица 3. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги

	Основание для отказа в предоставлении Услуги


	1
	Запросы заявителей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - ФИО), почтового адреса, либо адреса электронной почты


	2
	Отсутствие в запросе заявителя необходимых сведений для проведения поисковой работы


	3
	Текст письменного запроса не поддается прочтению 


	4
	Ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну


	5
	Запрос подан через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке


	6
	Отсутствие удостоверяющих документов при личном приеме
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