13
[image: ]

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 06.08.2026 	       № 712
пгт. Березово

О внесении изменений в постановление администрации Березовского района от 23 декабря 2015 года № 1439 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

В целях приведения муниципального правового акта администрации Березовского района в соответствие с действующим законодательством:
1. Внести в приложение к постановлению администрации Березовского района от 25 декабря 2015 года № 1439 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (далее – административный регламент) следующие изменения:
1.1. пункт 1 дополнить абзацами вторым - четвертым следующего содержания:
«Муниципальная услуга предоставляется по запросам социально-правового характера и тематическим запросам. 
Запросы социально-правового характера – запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации. 
Тематические запросы – запросы о предоставлении архивной информации по определенной проблеме, теме, событию, факту.»;
1.2. пункт 12 изложить в следующей редакции:
«12. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление):
а) решения о предоставлении муниципальной услуги с приложением архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов (далее - архивной копии), согласно приложения 2 к настоящему административному регламенту; 
б) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, согласно приложения 3 к настоящему административному регламенту.
Запрос (заявление), не относящийся к составу, хранящихся в архивном отделе документов, в течение 5 дней с момента его регистрации, направляется для исполнения в другой орган (организацию), с уведомлением об этом заявителя или возвращается заявителю без исполнения с рекомендациями о дальнейших способах (путях) поиска запрашиваемой информации.
Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть представлен в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги архивный отдел информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем посредством Единого портала, почтового отправления, лично в архивном отделе и в МФЦ.»;
1.3. пункт 13 дополнить абзацем седьмым следующего содержания:
«При обращении заявителя посредством Единого портала, срок предоставления муниципальной услуги составляет 21 рабочий день, исчисляемый с даты регистрации в архивном отделе заявления и документов.»;
1.4. абзац второй пункта 15 изложить в следующей редакции:
«а) запрос (для физических лиц-заявление) на выдачу архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем в произвольной или предлагаемой форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту;»;
1.5. пункт 15 дополнить абзацем пятым следующего содержания:
 «г) согласие на обработку персональных данных по форме 3 приложения 1 к настоящему административному регламенту.»;
1.6. пункт 18 изложить в следующей редакции:
«18. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
Если заявитель-юридическое лицо, то представляется запрос, заверенный подписью руководителя, иного уполномоченного лица.
Если заявитель-физическое лицо, то представляется заявление, составленное (рукописно или машинописно) в произвольной или предлагаемой форме (приложение 1 к административному регламенту).
Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги должен содержать следующие сведения:
а) запрос социально-правового характера (форма 1 приложения 1):
наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, запрашивающего информацию, либо полное наименование юридического лица;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), все изменения фамилии, имени и отчества (последнее при наличии), дата рождения физического лица, о котором запрашивается информация;
отношение к лицу, о котором запрашивается информация - для законного представителя заявителя;
почтовый адрес заявителя - для направления архивной справки, архивной выписки, архивной копии, электронный адрес заявителя (при наличии), номер телефона;
цель запроса, перечень запрашиваемых сведений, их хронологические рамки;
место и (или) способ выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (место: архивный отдел или МФЦ, способ: лично или почтой, посредством Единого портала). 
К запросу (заявлению) могут быть приложены копии документов и сведения, связанные с темой запроса, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.
б) тематический запрос (форма 2 приложения 1):
наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, запрашивающего информацию, либо полное наименование юридического лица - для лиц, представляющих юридическое лицо;
почтовый адрес заявителя - для направления архивной справки, архивной выписки, архивной копии, электронный адрес заявителя (при наличии), номер телефона;
цель запроса, содержание тематического запроса;
место и (или) способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (место: архивный отдел или МФЦ, способ: лично или почтой, посредством Единого портала). 
К запросу (заявлению) могут быть приложены копии документов и сведения, связанные с темой запроса, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.»;
1.7. абзац первый пункта 24 изложить в следующей редакции:
«24. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:»;
1.8. пункт 24 дополнить абзацами шестым, седьмым следующего содержания:
«д) ответ на запрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих конфиденциальную информацию или иную охраняемую федеральным законом тайну, за исключением предоставления такой информации заявителю, у которого документально подтверждено право на получение сведений, содержащих государственную тайну и (или) иную конфиденциальную информацию;
е) запрос не подлежит рассмотрению, если в нем содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства.»;
1.9. абзац шестнадцатый пункта 28 изложить в следующей редакции:
«Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам противопожарного режима.»;
1.10. приложение 1 к административному регламенту изложить в следующей редакции согласно приложению 1 к настоящему постановлению;
1.11. административный регламент дополнить приложением 3 согласно приложению 2 к настоящему постановлению;
1.12. административный регламент дополнить приложением 4 согласно приложению 3 к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Жизнь Югры» и разместить на официальном веб-сайте органов местного самоуправления Березовского района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
 


Глава района                                                                                         Р.В. Александров


Приложение 1
к постановлению администрации Березовского района 
от 06.08.2026 № 712

«Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок,
архивных выписок, копий архивных документов»

 форма 1 

ЗАЯВЛЕНИЕ
для предоставления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов (запрос социально-правового характера)

	
	__________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос)



	Фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, запрашивающего информацию, либо полное наименование юридического лица. 
Для законного представителя заявителя:
физического лица – оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
юридического лица – доверенность или решение о назначении (избрании) лица на должность и праве представлять заявителя без доверенности
	

	Фамилия, имя и отчество (при наличии) (все изменения фамилии, имени и отчества (при наличии), дата рождения лица, о котором запрашивается информация
	

	Отношение к лицу, о котором запрашивается информация (для законного представителя заявителя)
	

	Почтовый адрес заявителя для направления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов электронный адрес (при наличии), номер телефона (при наличии)
	

	 Цель запроса

	

	Перечень запрашиваемых сведений, их хронологические рамки:
1.  О трудовом стаже, размере заработной платы, льготном трудовом стаже: 
- название организации в период работы; 
- ведомственная подчиненность организации (при наличии сведений в трудовой книжке);
- даты работы в организации (дата приема, дата увольнения); 
- название населенного пункта, в котором находилась организация;
- должность, которую занимало лицо, о котором запрашивается информация.
2. О награждении:
- название награды;
-  дата награждения;
- название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность;
- должность, которую занимало лицо, о котором запрашивается информация.
3. Об учебе, пребывании детей в специальных учебно-воспитательных учреждениях, внешкольных учреждениях:
- название учебного заведения, специального учебно-воспитательного учреждения, внешкольного учреждения;
- название населенного пункта, в котором находилось учреждение;
- название факультета, специальности;
- период обучения, пребывания в учреждении.
4. Об установлении опеки, попечительства, усыновлении:
- Фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) (все изменения фамилии, имени и отчества (при наличии) лица, в отношении которого выносилось решение об опеке, попечительстве, усыновлении;
- фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) опекаемого или усыновленного на момент вынесения решения;
- название органа власти, принявшего решение об опеке, попечительстве, усыновлении;
- дата принятия решения об опеке, попечительстве, усыновлении
	

	Иные сведения, которые облегчат поиск запрашиваемой информации
	

	Прошлые обращения (укажите, когда и куда Вы уже обращались по данному вопросу)
	

	Место и способ выдачи ответа на запрос (архивный отдел или МФЦ, лично или почтой, посредством Единого портала)
	



«____»  _____________20___ г.                            Вх. № _____________________
________________________                                 ___________________________
(подпись заявителя)                              (подпись специалиста  архивного отдела)



форма 2 

ЗАЯВЛЕНИЕ
для предоставления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов, информационного документа по теме (тематический запрос)

	
	_________________________________
_________________________________
(наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос)



Срок по исполнению запроса, вид информационного документа, подготавливаемого по запросу, определяются по согласованию сторон.

	Фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, запрашивающего информацию либо полное наименование юридического лица (для лиц, представляющих юридическое лицо).
Для законного представителя заявителя:
физического лица – оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
юридического лица – доверенность или решение о назначении (избрании) лица на должность и праве представлять заявителя без доверенности 
	

	Почтовый адрес заявителя для направления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов электронный адрес (при наличии), номер телефона
	

	 Цель запроса 
	

	Содержание тематического запроса:
1. О подтверждении права на имущество (земельный участок, жилплощадь, нежилое помещение): 
- фамилия, имя и отчество (при наличии) лица (с учетом изменения фамилии, имени и отчества (при наличии) или название организации, в отношении которых выносилось решение о праве на имущество;
- название населенного пункта, в котором находится имущество адрес (при наличии);
- название органа власти, принявшего решение в отношении имущества;
- дата и номер распорядительного документа о предоставлении имущества.
2. Биографический запрос:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, котором запрашивается информация;
- место рождения лица, о котором запрашивается информация;
- дата рождения лица, о котором запрашивается информация или дата смерти лица, о котором запрашивается информация;
- место работы лица, о котором запрашивается информация;
- должность, которую занимало лицо, о котором запрашивается информация;
- изложение события, факта, требующего подтверждения по архивным документам.
3. Генеалогический запрос:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) лица, о котором запрашивается информация;
- место рождения лица, о котором запрашивается информация;
- дата рождения лица, о котором запрашивается информация или дата смерти лица, о котором запрашивается информация;
- тема поиска;
- место захоронения лица, о котором запрашивается информация (при наличии);
- вероисповедание (при наличии);
- служебное положение (при наличии);
- семейное положение (при наличии);
- дата и место заключения брака (при наличии);
- фамилия, имя и отчество (при наличии) жены (мужа) (при наличии).
4. Иной тематический запрос:
- тема, событие, вопрос, факт, интересующий заявителя;
- хронологические рамки запрашиваемой информации (даты события, факта).
	

	Иные сведения, которые облегчат поиск запрашиваемой информации
	

	Прошлые обращения (укажите, когда и куда Вы уже обращались по данному вопросу)
	

	Место и способ выдачи ответа на запрос (архивный отдел или МФЦ, лично или почтой, посредством Единого портала)
	



«____»  _____________20___ г.                          Вх. № _________________________
__________________________                                 ____________________________
(подпись заявителя)                                   (подпись специалиста архивного отдела)



форма 3 

[bookmark: undefined]СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я,_______________________________________________________________, 
(фамилия имя отчество заявителя)
паспорт серия ________, номер _______________________, выдан ______________________________________________________________________, 
                                                         (кем и когда)
зарегистрирован по адресу ______________________________________________,
даю свое согласие архивному отделу, далее «Субъект».
	Согласие дается мною в целях поиска и обработки архивных сведений, ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать область использования персональных данных) 
	Настоящее согласие дается на осуществление следующих действий в отношении персональных данных Субъекта, которые необходимы для достижения указанных выше целей, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая, без ограничения: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, а также любых иных действий с учетом действующего законодательства РФ.
	Перечень персональных данных Субъекта обрабатываемых Оператором: 
	- ФИО, пол, дата рождения, тип документа, удостоверяющего личность, данные документа удостоверяющие личность, данные свидетельства о рождении, гражданство, адрес регистрации, адрес проживания, адрес электронной почты, наименование учебного заведения, сведения о периодах трудовой деятельности, трудовом стаже (указать необходимый перечень персональных данных). 
В рамках настоящего Согласия обработка персональных данных Субъекта осуществляется с соблюдением Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и иных нормативно-правовых актов.
Срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом: персональные данные субъекта подлежат хранению в течение сроков, установленных законодательством РФ. Персональные данные уничтожаются: по достижении целей обработки персональных данных, при ликвидации или реорганизации архивного отдела администрации Березовского района. 
Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 4 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных").
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
«______»_______________20____г.. _________________/______________________________/______________________
	 	                                         (подпись)                                 (ФИО) 
».



Приложение 2
к постановлению администрации Березовского района 
от 06.08.2026 № 712

«Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок,
архивных выписок, копий архивных документов»


_________________________________________________________
Наименование органа местного самоуправления

	
	Кому: Фамилия Имя Отчество заявителя 
Контактные данные: 
+7(000) 000 00 00 
e-mail:____________
Адрес: Индекс, город, улица, дом, квартира 



РЕШЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги 
№ _____ от 00.00.20_____г. 
	
		По результатам рассмотрения заявления № _____ от 00.00.20____ в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» принято решение о предоставлении муниципальной услуги. 

Приложение:

Архивная справка, архивная выписка, копия архивных документов

	должность 
уполномоченного лица органа местного самоуправления
	Подпись или сведения о сертификате электронной подписи
	(расшифровка подписи)


».



Приложение 3
к постановлению администрации Березовского района
[bookmark: _GoBack]от 06.08.2026 № 712

«Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, архивных выписок,
 копий архивных документов»

_________________________________________________________
Наименование органа местного самоуправления

	
	Кому: Фамилия Имя Отчество заявителя 
Контактные данные: 
+7(000) 000 00 00 
e-mail:____________
Адрес: Индекс, город, улица, дом квартира 



РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	№ _____ от 00.00.20_____г. 



По результатам рассмотрения заявления № _____ от 00.00.20____ в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» принято решение об отказе в предоставлении указанной услуги по следующим основаниям:
_____________________________________________________________
Разъяснение причин отказа:
_____________________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться с запросом о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в администрацию Березовского района, а также в судебном порядке.

	должность 
уполномоченного лица органа местного самоуправления
	Подпись или сведения о сертификате электронной подписи
	(расшифровка подписи)


». 
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