АДМИНИСТРАЦИЯ
ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

г. Инсар

23 декабря 2025 года																														№ 409

Об утверждении административного
регламента администрации Инсарского 
муниципального района Республики 
Мордовия по предоставлению муниципальной
услуги «Информационное обеспечение 
физических и юридических лиц на
основе документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других 
архивных документов, предоставление 
архивных справок, архивных выписок 
и копий архивных документов»

В соответствии с взаимодействующими положениями Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и статьей 91 Федерального закона от                  20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от               27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Инсарского муниципального района Республики Мордовия
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Инсарского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы – Руководителя аппарата администрации Инсарского муниципального района.

Врип главы Инсарского 
муниципального района                                                                              А.Б. Пронин


																												  Приложение 
                                                                                                             к постановлению администрации 
                                                                                                             Инсарского муниципального района                                    от 23 декабря 2025 года № 4092025 г. № 
Административный регламент
предоставления администрацией Инсарского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»

[bookmark: sub_100]Раздел 1. Общие положения
[bookmark: sub_1002][bookmark: sub_1001]Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией Инсарского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация) муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении Администрацией полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

[bookmark: sub_102]Подраздел 2. Круг заявителей
2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице архивного отдела физическому или юридическому лицу, которое обратилось в Администрацию с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление (запрос)), выраженным в письменной или электронной форме (далее - заявители, заявитель).
3. [bookmark: sub_1003]От имени заявителя может выступать его представитель, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_103]Подраздел 3. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги
4. [bookmark: sub_1004]Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
а) заместителем начальника управления, заведующей отделом отчетности и архива, Управления бухгалтерского учета, контрактных отношений и архива администрации Инсарского муниципального района (далее – Заведующий), ответственным за предоставление муниципальной услуги, при непосредственном обращении заявителя в Администрацию;
б) при личном обращении заявителя в многофункциональный центр, расположенный на территории Республики Мордовия, информация о котором размещена в информационно -телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте https://www.mfc13.ru/, в случае, если муниципальная услуга предоставляется МФЦ или с его участием, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией;
в) посредством телефонной, факсимильной и иных средств телекоммуникационной связи;
г) на официальном сайте органов местного самоуправления Инсарского муниципального района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://insar-mr.gosuslugi.ru// (далее - официальный сайт Администрации);
д) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее - Единый портал) (www.gosuslugi.ru) и (или) региональной государственной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг» (далее - Региональный портал);
е) посредством ответов на письменные обращения граждан.
5. [bookmark: sub_200]Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации.
[bookmark: sub_321][bookmark: sub_33]Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, по телефону, при устном или письменном обращении, а также по электронной почте и посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Инсарского муниципального района в сети «Интернет».
[bookmark: sub_331]Информирование заявителей, прием и выдача документов осуществляется в администрации Инсарского муниципального района (далее – Уполномоченный орган), в ГАУ РМ «МФЦ» (далее –  МФЦ), в рамках заключенного соглашения о взаимодействии.
Сведения о местонахождении органа, предоставляющего муниципальную услугу, контактных телефонах, интернет – адресах, адресах электронной почты указаны в Приложении № 1, а также размещены на официальном сайте Администрации, в СМИ, на информационном стенде в Администрации, в помещении МФЦ.
На официальном сайте Администрации, в СМИ, на информационном стенде в Администрации, в помещении МФЦ размещаются:
[bookmark: sub_3311]а) общий режим работы;
[bookmark: sub_3312][bookmark: sub_332]б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_3321][bookmark: sub_333]в) образец заполнения заявления.
[bookmark: sub_3331]Лица, обратившиеся за предоставлением услуги посредством личного обращения, почтовой связи, электронного обращения, непосредственно информируются:
о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности);
о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги;
об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о порядке, сроках оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, возможности их получения;
об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом Администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, МФЦ – лично или по телефону. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам с использованием официально – делового стиля речи.
Время разговора (информирования) по телефону не должно превышать 10 минут, длительность устного информирования при личном обращении не должна превышать 10 минут.
Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения, а также заявителю предоставляется возможность на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_201]Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги
6. [bookmark: sub_1006]Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов.

[bookmark: sub_202]Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
7. [bookmark: sub_1007]Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице отдела отчетности и архива, Управления бухгалтерского учета, контрактных отношений и архива (далее - Отдел).
8. [bookmark: sub_1008]Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в электронном виде через Единый портал и (или Региональный портал), а также через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ, и Администрацией.
9. [bookmark: sub_1009]Запрещается требовать у заявителя осуществления действий в том числе, согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень таких услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

[bookmark: sub_203]Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги
10. [bookmark: sub_1010]Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
а) архивная справка;
б) заверенная копия архивного документа;
в) выписка из архивных документов
г) письмо Администрации с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.
11. [bookmark: sub_1011]Результат предоставления услуги по желанию заявителя выдается ему нарочно или направляется посредством почтовой связи в порядке, установленном подразделом раздела 3 настоящего регламента.
12. [bookmark: sub_1012]Факт выдачи (отправления) заявителю результата предоставления услуги, а также способ его получения регистрируется в автоматизированной системе электронного документооборота Администрации.

[bookmark: sub_204]Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
13. [bookmark: sub_1013]Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента регистрации заявления в Администрации.
14. [bookmark: sub_1014]Срок передачи заявления с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с МФЦ в Администрацию составляет 1 рабочий день.
15. [bookmark: sub_1015]Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), а также информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений (действий) должностных лиц, задействованных в процессе предоставления муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте Администрации в разделе нормативные акты https://insar-mr.gosuslugi.ru//  и на Едином портале (https://www.gosuslugi.ru/).
Размещение данной информации обеспечивается специалистами Администрации.
В случае автоматического направления межведомственных запросов и обработки ответов от поставщиков сведений при взаимодействии сроки предоставления муниципальной услуги сокращаются (при наличии технической возможности).

[bookmark: sub_205]Подраздел 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной (муниципальной) услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на ЕПГУ приведен в Приложении № 2 к Регламенту размещен на официальном сайте Администрации.

[bookmark: sub_206]Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. [bookmark: sub_1017]Для получения муниципальной услуги заверенной копии архивного документа заявитель, представляет следующие документы:
1) Запрос по форме согласно приложению 3 к Регламенту на имя Главы Инсарского муниципального района, Заведующей Отдела или МФЦ;
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, доверенность третьих лиц или копии документов, удостоверяющих права законных представителей или полномочия выступать от имени третьих лиц, (копия паспорта) (при получении архивной информации, не содержащей персональных данных о третьих лицах); копия трудовой книжки;
- представители юридических лиц дополнительно представляют следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица (копия паспорта);
- доверенность юридического лица на получение архивной информации.
18. [bookmark: sub_1018]Для получения архивной справки заявитель, представляет следующие документы:
1) Запрос по форме согласно приложению 4 к Регламенту на имя Главы Инсарского муниципального района, Заведующей Отдела или МФЦ;
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, доверенность третьих лиц или копии документов, удостоверяющих права законных представителей или полномочия выступать от имени третьих лиц (копия паспорта) (при получении архивной информации, не содержащей персональных данных о третьих лицах); копия трудовой книжки;
- представители юридических лиц дополнительно представляют следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица (копия паспорта);
- доверенность юридического лица на получение архивной информации.
19. [bookmark: sub_1019]Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
- документы должны поддаваться прочтению;
- в документах не должно быть приписок, неоговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, иметь повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
- документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;
- документы, направляемые по почте, должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.
20. [bookmark: sub_1020]Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной муниципальной услуги;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

[bookmark: sub_207]Подраздел 7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются
21. [bookmark: sub_1021]Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения личности либо неуполномоченным лицом;
2) предоставление заявителем заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати).
Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений (запросов), уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

[bookmark: sub_208]Подраздел 8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
22. [bookmark: sub_1022]Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
23. [bookmark: sub_1023]Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) предоставление не в полном объеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) отсутствие необходимых сведений для поисковой работы;
3) представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа;
4) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;
5) в подлиннике документа, запрашиваемого заявителем, имеются неоговоренные исправления, зачеркивания, записи, исполненные карандашом; ошибки в фамилиях, именах, отчествах; отсутствие имени, отчества, отсутствие расшифровки имени и отчества;
6) отсутствие в Архиве запрашиваемого документа.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 23, не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

[bookmark: sub_209]Подраздел 9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
24. [bookmark: sub_1024]Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

[bookmark: sub_210]Подраздел 10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
25. [bookmark: sub_1025]Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

[bookmark: sub_211]Подраздел 11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
26. Заявление (запрос), поданное заявителем при личном обращении в Администрацию или МФЦ, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении не должна превышать 15 минут.
27. Заявления (запросы), поступившие в Администрацию с использованием электронных средств связи, в том числе через Единый портал, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируются в течение одного рабочего дня с момента поступления.

Подраздел 12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
28.  Помещения для работы с заявителями располагаются:
а) на нижних этажах здания (предпочтительно — первый этаж);
б) имеют отдельный вход, оборудованный:
в) информационными указателями с подсветкой и шрифтом Брайля (при необходимости);
г) пандусами и поручнями для передвижения инвалидов‑колясочников;
д) автоматическими подъёмными устройствами или лифтами (при расположении выше первого этажа);
е) тактильной плиткой и контрастной разметкой у дверей.
29. На прилегающей территории предусматривается:
а) бесплатная парковка для посетителей;
б) выделенные места для специальных автотранспортных средств инвалидов;
в) пешеходные пути с ровным покрытием, без перепадов высот.

Подраздел 13. Требования к внутренней организации пространства
30.  В зоне приёма заявителей оборудуются:
а) окна приёма и выдачи документов;
б) зона ожидания с сидячими местами;
в) места для заполнения заявлений.
 Информационные стенды с:
а) порядком предоставления услуги;
б) графиком работы;
в) перечнем необходимых документов;
г) контактами для консультаций;
д) образцами заполнения форм.
31. Для инвалидов обеспечивается:
а) специально оборудованные места приёма;
б) туалет, доступный для инвалидов;
в) тактильные указатели и контрастная разметка;
г) возможность допуска собаки ‑ проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение (по форме Минтруда РФ).

Подраздел 14. Требования к инженерным системам и безопасности
32. Помещения должны быть оборудованы:
а) системой противопожарной защиты;
б) системой оповещения о ЧС;
в) системой кондиционирования/вентиляции;
г) естественным и искусственным освещением;
д) бесперебойным электроснабжением.
33.  Для хранения документов предусматриваются помещения, отвечающие требованиям:
а) охранной и тревожной сигнализации 
б) замков не ниже I класса надёжности;
в) металлических несгораемых шкафов или сейфов;
г) температурно ‑ влажностного режима для архивных документов.

Подраздел 15. Требования к режиму работы и обслуживанию
34.  График работы помещений должен предусматривать:
а) приём заявителей;
б) предварительную запись (онлайн через ЕПГУ, по телефону, при личном посещении).
35.  Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.
36. В помещениях поддерживается чистота и порядок:
а) ежедневная влажная уборка;
б) дезинфекция контактных поверхностей не реже 2 раз в день;
в) наличие дезинфицирующих средств и одноразовых масок для заявителей.

Подраздел 16. Ответственность и контроль
37.  Ответственность за соблюдение требований к помещениям несут:
а) руководители подразделений, предоставляющих услугу;
б) ответственные за эксплуатацию зданий и сооружений;
в) сотрудники, обеспечивающие работу зон приёма и ожидания.
38.  Контроль исполнения раздела осуществляется:
а) путём плановых и внеплановых проверок помещений;
б) сбором и анализом жалоб заявителей;
в) мониторингом соответствия нормативным требованиям.

Подраздел 17. Порядок устранения нарушений
39.  При выявлении несоответствий:
а) составляется акт с перечнем нарушений и сроками устранения;
б) разрабатывается план мероприятий по приведению помещений в соответствие с требованиями;
в) информируются заявители о временных изменениях в порядке предоставления услуги (через сайт, СМС, объявления в помещении).
40.  Заявители вправе:
а) обратиться с жалобой на условия предоставления услуги;
б) получить информацию о планируемых мерах по устранению нарушений;
в) воспользоваться альтернативным способом получения услуги (через МФЦ или в электронной форме).

Подраздел 18. Информирование заявителей
41.  На официальных ресурсах размещается:
а) схема расположения помещений и подъездов (с указанием доступных входов, парковки и мест для инвалидов);
б) график работы и способы предварительной записи (включая онлайн ‑ запись через ЕПГУ);
в) информация о доступности для инвалидов;
г) контакты для обращений по вопросам условий предоставления услуги;
д) актуальные изменения в порядке предоставления услуги (при наличии).
42.  В помещениях размещаются:
б) таблички с указанием номеров и наименований помещений, времени приёма специалистами, перерывов;
в) план эвакуации граждан в случае пожара;
г) правила поведения и порядок получения услуги (в визуальной и текстовой формах).
43.  Оформление визуальной и текстовой информации должно:
а) соответствовать требованиям доступности;
б) обеспечивать оптимальное зрительное и слуховое восприятие;
в) обновляться при изменении нормативных требований или порядка предоставления услуги.
[bookmark: sub_213]
Подраздел 19. Показатели качества и доступности муниципальной услуги
44. [bookmark: sub_1029] Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение Администрацией Инсарского муниципального района, взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом:
а) доступность:
% (доля) заявителей, ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов;
% (доля) заявителей, удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов;
% (доля) заявителей, для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), - 100 процентов;
% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов;
% (доля) заявителей, имеющих доступ к получению муниципальной услуги по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ - 90 процентов;
б) качество:
% (доля) заявителей, удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде - 90 процентов;
% (доля) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги - 90 процентов.

[bookmark: sub_300]Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
[bookmark: sub_301]Подраздел 1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)
45. [bookmark: sub_1027]В электронной форме с использованием Единого портала или Республиканского портала осуществляются следующие административные процедуры:
- предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;
- подача заявителем заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса (заявления);
- получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;
- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: sub_302]Подраздел 2. Прием и регистрация заявления и документов
46. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение гражданина в адрес Главы Инсарского муниципального района, или в адрес Отдела с заявлением по форме согласно приложению 3 и документами, указанными в пункте 18 настоящего регламента.
47. [bookmark: sub_1032]Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и документы лично или через своего законного представителя по адресам, указанным в приложении 3 к настоящему регламенту, а также с использованием почтовой связи или в электронном виде через Единый портал.
48. [bookmark: sub_1033]При личном обращении заявителя за представлением муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов осуществляет следующую последовательность действий:
1) устанавливает личность заявителя (проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени);
2) предоставляет заявителю бланк заявления;
3) проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 17 настоящего регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях проставляет отметку «сверено с оригиналом» с указанием должности, фамилии, инициалов);
5) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:
документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество заявителя (при наличии), адрес места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
6) по окончании регистрационных действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, а также сообщает заявителю о дате и месте получения результата муниципальной услуги, номерах телефонов ответственных лиц, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.
В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.
7) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сканирует заявление и прилагаемые к нему документы и вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.
49. [bookmark: sub_1034]Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.
50. [bookmark: sub_1035]После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1-го рабочего дня передает заявление и документы на рассмотрение для принятия решения в Отдел. Если заявитель обращается с заявлением непосредственно в Архив, заявление регистрируется в архиве в течении 1 рабочего дня со дня поступления в журнале регистрации обращений граждан.
51. [bookmark: sub_1036]В случае установления в представленных документах оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 21 настоящего регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю или его законному представителю содержание выявленных недостатков и причины, послужившие основанием для принятия решения в отказе в принятии документов. По желанию заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течении 1-го рабочего дня оформляет и выдает на руки заявителю письмо с мотивированным отказом в приеме документов.
52. [bookmark: sub_1037]В случае подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, МФЦ обеспечивает их передачу в Администрацию, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрации, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления пакета документов. При этом датой подачи заявителем заявления и документов является дата поступления пакета документов в Администрацию.
53.  Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения запросов и иных значимых вопросах осуществляется в соответствии с частью 4 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» следующими способами:
а) при личном обращении в МФЦ — устное информирование сотрудниками МФЦ, выдача печатных материалов (памяток, бланков, регламентов);
б) по телефону — консультации оператором контактного центра, включая запись разговоров для контроля качества обслуживания;
в) по почтовой связи — направление письменных ответов и уведомлений на почтовый адрес, указанный заявителем;
г) по электронной почте — отправка ответов на запросы, уведомлений и документов в электронной форме на адрес электронной почты, указанный заявителем;
д) через официальный сайт МФЦ — размещение:
- административного регламента предоставления услуги;
- форм заявлений и образцов их заполнения;
- перечня необходимых документов;
- графика работы;
- контактов для обращений;
- информации о ходе рассмотрения заявления (при наличии личного кабинета).
е) на информационных стендах в помещениях МФЦ — размещение:
- порядка предоставления услуги;
- графика работы;
- перечня документов;
- контактов для консультаций;
- образцов заполнения форм;
ж) через официальные аккаунты МФЦ в социальных сетях и мессенджерах — публикация актуальной информации, ответы на вопросы, оповещение о изменениях;
з) через push-уведомления в мессенджерах — оперативное оповещение о статусе услуг при предварительном согласии заявителя;
и) с привлечением средств массовой информации — размещение сведений о порядке предоставления услуг, изменениях в регламенте, графике работы и других значимых вопросах (по согласованию с уполномоченными органами).
Дополнительные требования:
- информация должна предоставляться на русском языке, в доступной форме, с учётом требований к шрифту, контрастности и размещению (для визуальной информации);
- для лиц с ограниченными возможностями здоровья применяются средства адаптации (шрифт Брайля, сурдоперевод, индукционные системы — при необходимости);
- сроки предоставления информации: при личном обращении — незамедлительно; по телефону — в режиме реального времени; по электронной почте — не позднее 3 рабочих дней с даты поступления запроса; по почтовой связи — не позднее 5 рабочих дней с даты поступления запроса.

[bookmark: sub_303]Подраздел 3. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
54. [bookmark: sub_1040]В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между уполномоченным МФЦ и уполномоченным органом, об организации предоставления муниципальной услуги, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:
- информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги;
- прием и регистрация запроса и документов от заявителя для получения муниципальной услуги;
- составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ, по результатам предоставления муниципальной услуги.
55. [bookmark: sub_1041]Осуществление административной процедуры «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги».
Административную процедуру «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ. Специалист МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителей при личном обращении заявителя в МФЦ в организации, привлекаемых к реализации функций МФЦ (далее - привлекаемые организации) по следующим вопросам:
- срок предоставления муниципальной услуги;
- размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты;
- информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;
- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;
- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;
- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов или правовую оценку обращения.
56. [bookmark: sub_1042]Осуществление административной процедуры «Прием и регистрация запроса и документов».
Административную процедуру «Прием и регистрация запроса и документов» осуществляет специалист МФЦ ответственный за прием и регистрацию запроса и документов (далее - специалист приема МФЦ).
При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, специалист приема МФЦ принимающий заявление и необходимые документы, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя). Специалист приема МФЦ проверяет документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным настоящим Регламентом:
в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных в пункте 23 настоящего Регламента, уведомляет заявителя о возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги.
если заявитель настаивает на приеме документов, специалист приема МФЦ делает в расписке отметку «принято по требованию».
Специалист приема МФЦ создает и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее - АИС МФЦ).Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, ФИО, и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться.
Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административных регламентов) и расписки, подписанной заявителем. Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирования возвращаются заявителю.
Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном виде в уполномоченный орган по защищенным каналам связи.
Осуществление административной процедуры «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги».
57. [bookmark: sub_1043]Административную процедуру «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее - уполномоченный специалист МФЦ).
При личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги, уполномоченный специалист МФЦ должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).
Уполномоченный специалист МФЦ осуществляет составление, заверение и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ при подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления муниципальной услуги, обеспечивает:
проверку действительности электронной подписи должностного лица уполномоченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги;
изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);
учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе.
Уполномоченный специалист МФЦ передает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) и предлагает заявителю ознакомиться с ними.
58. [bookmark: sub_1044]В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах уполномоченный специалист осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

Подраздел 4. Порядок передачи результатов предоставления муниципальной услуги из администрации района в МФЦ для выдачи заявителю
59. Условия передачи документов.
 Основанием для передачи результатов услуги в МФЦ является наличие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги отметки о желании получить результат через МФЦ.
Администрация района обязана передать результаты предоставления услуги в МФЦ в сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее:
- 1 рабочего дня с момента принятия решения — для услуг, не требующих подготовки документов на бумажных носителях;
- 3 рабочих дней с момента принятия решения — для услуг, требующих оформления документов на бумажных носителях.
60. Порядок передачи документов.
Передача осуществляется уполномоченным сотрудником администрации Инсарского муниципального района в помещение МФЦ, предназначенное для приёма ‑ передачи документов.
Передача оформляется актом приёма ‑ передачи в двух экземплярах по форме, утверждённой соглашением о взаимодействии. В акте указываются:
- наименование муниципальной услуги;
- регистрационный номер заявления;
- перечень передаваемых документов (с указанием количества листов);
- дата и время передачи;
- ФИО и должности лиц, осуществляющих передачу и приём;
- подписи сторон.
61. При выявлении несоответствия между фактически переданными документами и перечнем в акте:
- составляется акт расхождений в двух экземплярах;
- недостающие документы передаются в течение 1 рабочего дня;
- вносится соответствующая отметка в журнал учёта передачи документов.

Подраздел 5. Регистрация и учёт
62. МФЦ регистрирует поступившие документы в день получения в специальном журнале учёта с указанием:
- даты и времени поступления;
- регистрационного номера заявления;
- наименования услуги;
- перечня поступивших документов;
- ФИО сотрудника, принявшего документы.
63. Администрация района ведёт учёт переданных документов в электронном реестре с указанием:
- даты передачи;
- номера акта приёма ‑ передачи;
- статуса (принято/возвращено/иное);
- примечаний (при наличии).

Подраздел 6. Выдача результатов заявителю
64. МФЦ обеспечивает выдачу результатов предоставления услуги заявителю при личном обращении в порядке, установленном регламентом МФЦ.
При выдаче заявитель предъявляет:
- документ, удостоверяющий личность;
- расписку о приёме документов (при наличии);
- иные документы, подтверждающие полномочия представителя (при обращении представителя).
МФЦ фиксирует факт выдачи в журнале учёта выдачи документов с проставлением подписи заявителя и сотрудника МФЦ.

Подраздел 7. Ответственность сторон
65. Администрация района несёт ответственность за:
- своевременность передачи документов в МФЦ;
- комплектность и достоверность передаваемых документов;
- корректность заполнения акта приёма ‑ передачи.
66. МФЦ несёт ответственность за:
 - надлежащее хранение полученных документов;
 - своевременную и корректную выдачу результатов заявителю;
 - ведение учёта принятых и выданных документов.

Раздел 4. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Подраздел 1. Общие положения
67.  Настоящий раздел регламентирует порядок предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее — муниципальная услуга) в электронной форме с использованием:
- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);
- региональной государственной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг»;
- официального сайта администрации Инсарского муниципального района.
68.  Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210‑ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами Инсарского муниципального района.

Подраздел 2. Способы подачи заявления и документов в электронной форме
69.  Заявитель вправе подать заявление и прилагаемые документы в электронной форме одним из следующих способов:
а) через Единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);
б) через Региональный портал государственных и муниципальных услуг;
в) через официальный сайт администрации Инсарского муниципального района в разделе, предназначенном для подачи заявлений в электронной форме.
70.  Для подачи заявления в электронной форме заявитель должен:
а) иметь учётную запись в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА);
б) в случаях, предусмотренных нормативными актами, использовать усиленную квалифицированную электронную подпись (УКЭП).

Подраздел 3. Состав и формат электронных документов
71.  При подаче заявления в электронной форме к нему прилагаются электронные образы документов, перечисленных в пунктах 17–19 настоящего Регламента.
Электронные образы документов должны соответствовать следующим требованиям:
а) формат файла — PDF, JPEG или TIFF;
б) разрешение — не ниже 300 dpi;
в) чёткость изображения, позволяющая безошибочно прочитать все реквизиты;
г) отсутствие искажений, затемнений, перекрывающих текст или подписи;
д) полнота изображения (все страницы документа, включая печати и подписи).
 Если заявление подписывается УКЭП, представление электронных образов документов, удостоверяющих личность, не требуется.

Подраздел 4. Порядок приёма и регистрации заявления в электронной форме
72. Моментом подачи заявления считается:
а) дата и время отправки заявления через Единый портал или Региональный портал — по данным информационной системы;
б) дата и время поступления заявления на официальный сайт Администрации — по отметке сервера.
 Специалист, ответственный за приём и регистрацию электронных заявлений, в течение 1 рабочего дня с момента поступления:
а) проверяет комплектность и соответствие представленных электронных документов требованиям настоящего Регламента;
б) регистрирует заявление в автоматизированной системе учёта;
в) направляет заявителю электронное уведомление о приёме заявления с указанием:
- регистрационного номера заявления;
- даты регистрации;
- предполагаемого срока предоставления услуги;
- контактного телефона и адреса электронной почты для связи.
73.  В случае неполноты или несоответствия документов требованиям специалист направляет заявителю электронное уведомление об отказе в приёме с указанием причин и рекомендаций по устранению недостатков.

Подраздел 5. Порядок рассмотрения заявления и подготовки результата в электронной форме
74.  После регистрации заявления специалист Отдела:
а) осуществляет поиск и отбор архивных документов в соответствии с запросом;
б) готовит результат предоставления услуги (архивную справку, выписку или копию документа) в виде электронного документа;
в) подписывает подготовленный документ УКЭП уполномоченного должностного лица (если это предусмотрено нормативными актами).
12. Срок предоставления муниципальной услуги в электронной форме исчисляется с даты регистрации заявления и не превышает сроков, установленных пунктом 26 настоящего Регламента.

Подраздел 6. Порядок получения результата услуги в электронной форме
75.  Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю:
а) через Единый портал или Региональный портал — в личный кабинет заявителя;
б) на адрес электронной почты, указанный в заявлении;
в) через официальный сайт Администрации — в раздел «Мои заявления» или на электронную почту.
14. Результат предоставляется в виде:
а) электронного документа, подписанного УКЭП (если требуется);
б) электронного образа документа (скан ‑ копии), заверенного электронной подписью специалиста.
15. Заявитель считается уведомлённым о готовности результата с момента:
а) размещения документа в личном кабинете на Едином портале или Региональном портале;
б) отправки электронного письма на указанный адрес электронной почты.
76. Особенности взаимодействия с МФЦ при предоставлении услуги в электронной форме
Если заявление подано через МФЦ в электронной форме, МФЦ:
а) обеспечивает передачу заявления и электронных документов в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии;
б) информирует заявителя о ходе предоставления услуги и готовности результата через личный кабинет на портале МФЦ или по электронной почте.
77. Порядок исправления ошибок и опечаток в электронных документах
В случае выявления ошибок или опечаток в результате услуги, предоставленном в электронной форме, заявитель вправе направить запрос на исправление:
а) через Единый портал или Региональный портал;
б) на электронную почту Администрации, указанную в уведомлении.
Срок исправления ошибок не превышает 10 рабочих дней с даты поступления запроса.
Исправленный документ направляется заявителю в порядке, предусмотренном пунктом 13 настоящего раздела.
78. Для предоставления услуги в электронной форме Администрация обеспечивает:
а) функционирование и техническую поддержку разделов сайта, предназначенных для подачи и получения документов в электронной форме;
б) защиту персональных данных и конфиденциальной информации в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152‑ФЗ «О персональных данных»;
в) резервное копирование и хранение электронных документов;
г) доступность сервисов в рабочие часы Администрации.
В случае технических сбоев, препятствующих предоставлению услуги в электронной форме, Администрация:
а) размещает уведомление на официальном сайте и порталах;
б) предлагает заявителю альтернативные способы подачи заявления (лично, через МФЦ, почтой);
в) возобновляет обработку электронных заявлений после устранения неполадок.
[bookmark: sub_400]
Раздел 5. Формы контроля за исполнением Регламента
[bookmark: sub_401]Подраздел 1. Порядок осуществления контроля за исполнением настоящего Регламента
79. [bookmark: sub_1045]Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами Отдела по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется Главой Инсарского муниципального района.
[bookmark: sub_402]Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
80. [bookmark: sub_1046]Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.
Контроль за исполнением Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы района, заместителей Главы района.
района на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.
Плановые и внеплановые проверки проводятся Главой района.

[bookmark: sub_403]Подраздел 3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
81. [bookmark: sub_1047]По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Глава Инсарского муниципального района несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Глава Инсарского муниципального района несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

[bookmark: sub_404]Подраздел 4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
82. [bookmark: sub_1048]Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: sub_500]Раздел 6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
83. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке решения и действия (бездействие), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов», совершённые:
а) администрацией Инсарского муниципального района — как органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу;
б) должностными лицами администрации Инсарского муниципального района, если их решения и действия (бездействие) связаны с исполнением обязанностей по предоставлению указанной муниципальной услуги;
в) муниципальными служащими администрации Инсарского муниципального района, непосредственно участвующими в выполнении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;
г) многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ) — в части приёма и выдачи документов, информирования заявителей и иных функций, осуществляемых на основании соглашения о взаимодействии с администрацией Инсарского муниципального района;
д) работниками МФЦ, если их действия (бездействие) относятся к этапам приёма, регистрации, оформления или выдачи документов в рамках предоставления муниципальной услуги.
84. [bookmark: sub_1050]Решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, многофункционального центра, работника многофункционального центра принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
85. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе III настоящего Регламента.
Заявитель, либо его уполномоченный представитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:
нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;
нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Инсарского муниципального района, для предоставления муниципальной услуги;
отказа заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Инсарского муниципального района, для предоставления муниципальной услуги;
отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Инсарского муниципального района;
требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Инсарского муниципального района;
отказа Администрации, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, правовыми актами Инсарского муниципального района.
86. [bookmark: sub_1051]Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в орган исполнительной власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра).
Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подается руководителю этого многофункционального центра.
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подается учредителю многофункционального центра.
Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, подается Главе Инсарского района.
87. [bookmark: sub_1052]Жалоба на действия (бездействие) работника многофункционального центра, либо жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации поданные с нарушением подведомственности, подлежат передаче по подведомственности, но не позднее рабочего дня следующего за днем регистрации жалобы.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, в Едином портале.
Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и его должностных лиц осуществляется в том числе по телефону либо при личном приеме.
Жалоба может быть подана в:
- многофункциональный центр;
- в Администрацию;
- Главе Инсарского муниципального района (личный прием).
Личный прием заявителей Главой Инсарского муниципального района производится по графику приема, размещенном на официальном сайте Администрации, по адресу: Республика Мордовия, г. Инсар, ул. Гагарина, д. 2. В случае подачи жалобы на личном приеме гражданин (уполномоченный заявитель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
88. [bookmark: sub_1053]Перечень нормативно - правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:
- Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ («Российская газета» от 31 декабря 2001 года № 256);
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11 мая 2006 года № 70-71);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168).
89. [bookmark: sub_1054]Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра его руководителя и (или) работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
90. [bookmark: sub_1055]Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае, обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра в приеме документов у заявителя, либо уполномоченного представителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы должностные лица принимают одно из следующих решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления Администрацией, многофункциональным центром допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия муниципальными правовыми актами Инсарского муниципального района;
в удовлетворении жалобы отказывается.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в письменной форме. Кроме того, на поступившую жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга лиц, в частности на жалобу, в которой обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте Администрации.
В случае, если текст письменной жалобы не позволяет определить суть жалобы, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня ее регистрации сообщается заявителю, направившему обращение.
В случае поступления письменной жалобы, содержащей вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте Администрации, гражданину, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня ее регистрации сообщается электронный адрес официального сайта Администрации, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе, при этом жалоба, содержащая обжалование судебного решения, не возвращается.
Должностные лица отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностные лица вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив заявителю, направившему жалобу, в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю, направившему жалобу, неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином, направившим жалобу, по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении гражданин, направивший жалобу, уведомляется в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы.
В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
[bookmark: sub_1056]В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностные лица незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
[bookmark: sub_1057]Решения, действия (бездействие) Администрации, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, а также решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации по результатам рассмотрения жалоб могут быть обжалованы в судебном порядке.

Раздел 7. Досудебное обжалование решений и действий (бездействия) в электронной форме
Подраздел 1. Общие положения
Настоящий раздел устанавливает порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации, её должностных лиц, а также работников МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.
Порядок обжалования регулируется:
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210‑ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальными актами Инсарского муниципального района.

Подраздел 2. Способы подачи жалобы в электронной форме
Заявитель вправе подать жалобу через:
а) Единый портал государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ, www.gosuslugi.ru);
б) Региональный портал государственных и муниципальных услуг (РПГУ);
в) официальный сайт Администрации (в разделе «Обращения» или «Досудебное обжалование»).
Подача жалобы через указанные электронные сервисы осуществляется при наличии:
а) учётной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА);
б) в случаях, предусмотренных законом, — усиленной квалифицированной электронной подписи (УКЭП).

Подраздел 3. Требования к содержанию и форме электронной жалобы
Жалоба в электронной форме должна содержать:
а) наименование органа или должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, адрес электронной почты, номер контактного телефона заявителя;
в) сведения об обжалуемом решении и (или) действии (бездействии);
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием);
д) требования заявителя;
е) перечень прилагаемых документов (при наличии);
ж) дату и подпись (в форме электронной подписи).
К жалобе прилагаются электронные образы документов, подтверждающих доводы заявителя (если они не были представлены ранее при получении услуги).
Требования к электронным образам документов:
а) формат: PDF, JPEG или TIFF;
б) разрешение: не ниже 300 dpi;
в) чёткость изображения, позволяющая безошибочно прочитать все реквизиты;
г) полнота: все страницы документа, включая печати и подписи;
д) размер файла: не более 10 МБ (при превышении — разбивка на части с нумерацией).

Подраздел 4. Порядок приёма и регистрации электронной жалобы
 Моментом подачи жалобы считается:
а) дата и время отправки через ЕПГУ/РПГУ — по данным портала;
б) дата и время поступления на официальный сайт Администрации — по отметке сервера.
Специалист, ответственный за приём и регистрацию жалоб, в течение 1 рабочего дня с момента поступления:
а) проверяет соответствие жалобы;
б) регистрирует жалобу в автоматизированной системе учёта обращений;
в) направляет заявителю электронное уведомление о приёме жалобы с указанием:
- регистрационного номера жалобы;
- даты регистрации;
- предполагаемого срока рассмотрения;
- контактного телефона и адреса электронной почты для связи.
При несоответствии жалобы установленным требованиям специалист направляет заявителю электронное уведомление об отказе в приёме с указанием причин и рекомендаций по устранению недостатков.

Подраздел 5. Порядок рассмотрения жалобы
95.  Срок рассмотрения жалобы составляет 15 рабочих дней с даты её регистрации.
В исключительных случаях срок может быть продлён не более чем на 10 рабочих дней с уведомлением заявителя о причинах продления.
При рассмотрении жалобы орган вправе:
а) запрашивать дополнительные документы и сведения у заявителя (в электронной форме);
б) проводить проверку действий (бездействия) должностных лиц;
в) привлекать к рассмотрению жалобы заинтересованные подразделения.
96. Результаты рассмотрения жалобы.
По итогам рассмотрения принимается одно из решений:
а) удовлетворение жалобы — если выявлены нарушения прав заявителя, принимаются меры по их устранению (например, повторное предоставление услуги, исправление ошибок, отмена неправомерного решения);
б) отказ в удовлетворении жалобы — если доводы заявителя признаны необоснованными, с указанием мотивов отказа;
в) частичное удовлетворение жалобы — если часть требований заявителя признана законной, а часть отклонена.
97. Результат направляется заявителю в электронной форме:
а) через ЕПГУ/РПГУ (в личный кабинет);
б) на адрес электронной почты, указанный в жалобе;
в) через раздел «Обращения» на официальном сайте Администрации.
98. В ответе указываются:
а) регистрационный номер жалобы;
б) дата принятия решения;
в) обоснование принятого решения;
г) порядок обжалования (при необходимости).
99. Особенности взаимодействия с МФЦ при подаче жалобы в электронной форме.
Если жалоба подана через МФЦ в электронной форме, МФЦ:
а) обеспечивает передачу жалобы и приложенных документов в Администрацию в сроки, установленные соглашением о взаимодействии;
б) информирует заявителя о ходе рассмотрения жалобы через личный кабинет на портале МФЦ или по электронной почте.
100. Технические и организационные требования.
 Администрация обеспечивает:
а) функционирование и техническую поддержку электронных сервисов для подачи и рассмотрения жалоб;
б) защиту персональных данных и конфиденциальной информации (в соответствии с ФЗ от 27 июля 2006 года № 152‑ФЗ);
в) резервное копирование и хранение электронных жалоб и ответов;
г) доступность сервисов в рабочие часы Администрации.
При технических сбоях:
а) размещается уведомление на порталах и сайте;
б) предлагаются альтернативные способы подачи жалобы (лично, через МФЦ, почтой);
в) обработка электронных жалоб возобновляется после устранения неполадок.

Подраздел 6. Информирование заявителей
101. На официальных ресурсах размещается:
а) инструкция по подаче жалобы в электронной форме;
б) перечень требуемых документов и требования к ним;
в) сроки рассмотрения жалоб;
г) образцы заполнения жалобы;
д) контакты технической поддержки.
Консультации по электронным жалобам предоставляются:
а) по телефону горячей линии;
б) через онлайн ‑ чат на сайте Администрации;
в) по электронной почте.
 Ответственность за нарушение порядка рассмотрения жалоб в электронной форме несут:
а) специалисты, обрабатывающие жалобы;
б) руководители подразделений, контролирующие процесс.
Контроль исполнения раздела осуществляется Главой Инсарского муниципального района и уполномоченными должностными лицами.

Раздел 8. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме
Подраздел 1. Общие положения
102. Настоящий раздел устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее — услуга) в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии со статьёй 7.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Проактивный режим предполагает:
а) автоматическое инициирование предоставления услуги при наступлении юридически значимых событий, являющихся основанием для её предоставления;
б) предварительную подготовку результата услуги до обращения заявителя (при наличии его запроса о проактивном предоставлении);
в) минимизацию участия заявителя в процессе получения услуги.

Подраздел 2. Случаи предоставления услуги в проактивном режиме
103. Услуга предоставляется в проактивном режиме в следующих случаях:
а) при автоматическом выявлении наступления события, являющегося основанием для предоставления услуги (на основании данных информационных систем);
б) при наличии предварительного запроса заявителя о предоставлении услуги в проактивном режиме (в отношении услуг, по которым у заявителя могут появиться основания для получения в будущем).
Основания для проактивного предоставления услуги определяются на основании:
а) нормативных правовых актов, устанавливающих условия предоставления услуги;
б) данных информационных систем, интегрированных с системой предоставления услуг.

Подраздел 3. Порядок предоставления услуги в проактивном режиме
104. При наступлении основания для проактивного предоставления услуги орган, предоставляющий услугу, осуществляет:
а) направление межведомственных запросов для сбора необходимых сведений;
б) получение ответов на межведомственные запросы;
в) подготовку результата предоставления услуги;
г) уведомление заявителя о готовности результата через:
- личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ);
- официальный сайт Администрации;
- иные каналы связи, указанные заявителем.
105.  При наличии предварительного запроса заявителя о проактивном предоставлении услуги орган:
а) фиксирует запрос в автоматизированной системе учёта;
б) осуществляет мониторинг наступления оснований для предоставления услуги;
в) при наступлении основания — выполняет действия, предусмотренные пунктом 104 настоящего раздела.
Подраздел 4. Взаимодействие с заявителем
106. Заявитель вправе:
а) подать предварительный запрос о проактивном предоставлении услуги через:
ЕПГУ;
Региональный портал государственных и муниципальных услуг;
официальный сайт Администрации;
б) отказаться от проактивного режима предоставления услуги;
в) получить уведомление о статусе подготовки результата услуги;
г) ознакомиться с подготовленным результатом и подтвердить его получение.
Согласие заявителя на проактивное предоставление услуги:
а) выражается при подаче предварительного запроса;
б) может быть отозвано заявителем в любой момент до фактического предоставления услуги.

Подраздел 5. Сроки выполнения административных процедур
107. Срок подготовки результата услуги в проактивном режиме исчисляется с момента:
а) выявления основания для предоставления услуги (при автоматическом режиме);
б) наступления основания, указанного в предварительном запросе (при наличии такого запроса).
108. Общий срок предоставления услуги в проактивном режиме не превышает сроков, установленных пунктом 26 настоящего Регламента.

Подраздел 6. Результат предоставления услуги
109. Результатом предоставления услуги в проактивном режиме является:
а) архивная справка;
б) архивная выписка;
в) копия архивного документа.
Результат предоставляется в форме:
а) электронного документа, подписанного УКЭП (при необходимости);
б) бумажного документа (по запросу заявителя или при невозможности электронного предоставления).
Заявитель считается уведомлённым о готовности результата с момента:
а) размещения документа в личном кабинете на ЕПГУ или РПГУ;
б) отправки электронного письма на указанный адрес;
в) вручения бумажного документа (при личном получении или через почту).
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о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

	1
	Администрация Инсарского муниципального района Республики Мордовия

	
	
	

	
	11.
	Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Республика Мордовия, г. Инсар, ул. Гагарина, д. 28 

	
	2.
	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	
	
	ПН – ПТ 
	с 08.30 до 17.30 (перерыв 12.30 до 13.30)

	
	
	СБ – ВС 
	выходной 

	
	1
	

	
	13.
	Контактный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

	
	14.
	Информационно - телекоммуникационная сеть Интернет официальный сайт администрации Инсарского муниципального района Республики Мордовия: https://insar-mr.gosuslugi.ru

	
	15.
	Адрес электронной почты администрации Инсарского муниципального района: 
insar12@insar.e-mordovia.ru

	2
	1. Государственное автономное учреждение Республики Мордовия «Многофункциональный центр представления государственных и муниципальных услуг» Филиал по Инсарскому муниципальному району.
Адрес: Республика Мордовия, г. Инсар, ул. Гагарина, д. 28. 
График работы: ПН, ВТ, СР, ЧТ - с 08.30 до 17.30, ПТ - с 10.00 до 19.00,
СБ, ВС – выходной.          
Телефон: (83449) 2-22-78
Адрес электронной почты: mfc-insar@e-mordovia.ru
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru.
Портал сети МФЦ Инсарского муниципального района, расположен в информационно –  телекоммуникационной сети Интернет: https://mfc13.ru/

	
	
	

	
	2
	Единый телефон сети МФЦ, расположенных на территории Республики Мордовия: 8 (8342) 39 29 39

	
	2
	Адрес электронной почты: mfcrm@e-mordovia.ru
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Список 
нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется оказание муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 года, № 237);
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 года № 211-212);
              - Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статья 91 Федерального закона от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202);
 - .Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168)
 -. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);
 -  Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» от 13 февраля 2009 года № 25);
-  Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета» от 8 апреля 2011 года № 75);
-   Федеральный закон от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (« Российская газета» от 06 августа 1998 № 148-149);
           -  постановление Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного взаимодействия» («Собрание законодательства РФ» от 20 сентября 2010 года № 38 ст. 4823);
-  постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (Собрание законодательства Российской Федерации от 18 июля 2011 года № 29 ст. 4479);
- постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 31 октября 2011 года № 44 ст. 6274);
- постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 2 июля 2012 года № 27, ст. 3744);
- постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года, № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 3 сентября 2012 года № 36, ст. 4903);
- постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 11 апреля 2016 года № 15 ст. 2084);
- постановление Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 года № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг» («Известия Мордовии» от 22 ноября 2011 года № 176 – 61);
- Конституция Республики Мордовия от 21 сентября 1995 года («Известия Мордовии» от 22 сентября 1995 года);
-.Устав Инсарского муниципального района Республики Мордовия (утв. решением Совета депутатов Инсарского муниципального района Республики Мордовия от 27 декабря 2005 года №  76).









































Приложение № 3
к административному регламенту
администрации Инсарского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликатов архивных документов, архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов»


                                           
 _________________________________________________
                                 _________________________________________________
(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)
                                 _________________________________________________
                                 (ФИО полностью, адрес, паспорт, телефон)
                                 _________________________________________________
                                       (номер свидетельства для ИП)
                                 _________________________________________________
                                        (адрес электронной почты)

________________________________________________
                         (данные представителя заявителя)
[bookmark: ext-gen1720][bookmark: p_232][bookmark: p_20286]

Заявление
[bookmark: p_20287][bookmark: p_20295][bookmark: p_20288]для исполнения запроса социально - правового характера
по документам архивного отдела

[bookmark: entry_3000][bookmark: p_315] 
Прошу предоставить справку о (стаже работы или зарплате, отпуске или
прохождении курсов и т. д.) в ___________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается наименование учреждения, организации)

_____________________________________________________________________________________ (указываются годы)

Для женщин указывается фамилия во время работы в данной организации.
 
«_____» ______________ 20____ года Подпись _______________________










Приложение № 4
к административному регламенту
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 _________________________________________________
                                 _________________________________________________
(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)
                                 _________________________________________________
                                 (ФИО полностью, адрес, паспорт, телефон)
                                 _________________________________________________
                                       (номер свидетельства для ИП)
                                 _________________________________________________
                                        (адрес электронной почты)

________________________________________________
(данные представителя заявителя)


Заявление
для получения архивной выписки документа
 
         Прошу предоставить копию или выписку из __________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Указываются: наименование документа и
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
наименование организации, дата и номер документа
 
Если не известны точная дата документа и его номер, то   необходимо
указать год документа.
 
 
«_____» _____________ 20__ года Подпись _________________________
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