Вынсьöдöма 

Коми Республикаса архитектура, стрöитчöм да 

коммунальнöй овмöс министерстволöн

2011 во сора тöлысь 11 лунся 

188-ОД №-а тшöктöдöн 

(содтöд) 

Коми Республикаса архитектура, стрöитчöм да коммунальнöй овмöс министерстволöн архивнöй документъяс кузя гражданалöн да юридическöй кывкутысьяслöн запросъяс серти архивнöй справкаяс, архивнöй копияяс, архивнöй выпискаяс сетöм серти канму услуга сетан административнöй регламент 

I. Панас 

1.1. Коми Республикаса архитектура, стрöитчöм да коммунальнöй овмöс министерстволöн архивнöй документъяс кузя гражданалöн да юридическöй кывкутысьяслöн запросъяс серти архивнöй справкаяс, архивнöй копияяс, архивнöй выпискаяс сетöм серти канму услуга сетан тайö административнöй регламент (водзö – Регламент, канму услуга) урчитö канму услуга сетiгöн Коми Республикаса архитектура, стрöитчöм да коммунальнöй овмöс министерстволöн (водзö – Министерство) административнöй процедураяслысь да административнöй вöчöмторъяслысь кадколастъяссö да сьöрсьöн-бöрсьöн мунанногсö, Министерстволöн тэчаса юкöдувъяс да чина йöз костын öтувъя уджалöм пöрадок, а сiджö Министерстволöн гражданакöд да юридическöй кывкутысьяскöд öтувъя уджалан пöрадок. 

1.2. Канму услуга сетöм вылö шыöдчысьясöн вермасны лоны торъя йöз - Россия Федерацияса граждана, а сiджö суйöрсайса граждана да гражданствотöм йöз, Россия Федерацияса войтыркостса сёрнитчöмöн либо федеральнöй оланпасöн урчитöмторъясысь öтдор, да юридическöй кывкутысьяс (водзö – шыöдчысьяс). 

Шыöдчысьяслöн нимсянь вермасны лоны торъя йöз, кодъяслöн эм татшöм инöдыс Россия Федерацияса оланпастэчас серти либö кодъяслы сетöма шыöдчысьяслысь уджмогъяссö Россия Федерацияса оланпастэчасöн урчитöм пöрадок серти. 

1.3. Канму услуга сетан правилöяс йылысь юöртöмлöн пöрадок. 

1.3.1. Министерстволöн инасянiн, уджалан график, юöр сетан телефонъяс, электроннöй пошта инпас йылысь юöръяс. 

1) Министерстволöн инасянiн: 167000, Коми Республика,     Сыктывкар, Коммунистическöй ул., 8 к.; 

2) Министерстволöн уджалан график: 

выльлун – пекнича 8.45 чассянь 18.00 часöдз, аньяслöн 8.45 чассянь 17.15 часöдз (пекничаö 8.45 чассянь 16.45 часöдз);

пажын кад: 13.00 чассянь 14.00 часöдз;

шойччан лунъяс: субöта да вежалун;

3) Министерстволöн телефонъяс: (8212) 24-62-62; факс (8212) 21-43-92;

Министерствоса тэчаса юкöдувъяслöн, кутшöмъяс сетöны канму услуга, юöр сетан телефонъяс: 

организационнöй да документационнöй могмöдöм юалöмъяс серти сектор (8212) 24-90-03;

4) Министерстволöн электроннöй пошта инпас (e-mail): minarh@rkomi.ru.

1.3.2. Канму услуга сетöм йылысь юалöмъяс серти, тшöтш и сы серти, кутшöм выйын канму услуга сетöмыс, шыöдчысьлы позьö тöдмавны: 

1) веськыда Министерствоын;

2) пошта пыр (шыöдчысьяслöн гижöда запросъяс серти);

3) телефоннöй связь да электроннöй пошта отсöгöн.

1.3.3. Канму услуга сетöм йылысь юöр иналöма Министерствоса официальнöй Öтуввез-сайтын htt://arch.rkomi.ru, Коми Республикаса канму да муниципальнöй услугаяс (могъяс) порталын pgu.rkomi.ru да Канму да муниципальнöй услугаяс (могъяс) öтувъя порталын gosuslugi.ru.

1.3.4. Организационнöй да документационнöй могмöдöм юалöмъяс серти сектор кывкутö шыöдчысьясöс канму услуга сетан пöрадок йылысь юöр дорö сибöдöм вöсна, тшöтш и öтув вöдитчан юöртана системаясын, на лыдын Öтуввез, а сiдзжö Министерстволöн гражданалы восьса юöртана стендъясын юöр иналöмысь. 

1.4. Тайö Регламентын вöдитчöны татшöм шöр понятиеясöн: 

1) запрос – юöрöн вöдитчысьлöн шыöдчöм сёрнитöмöн либö гижöмöн, тшöтш и электроннöй документ формаöн; 

2) архивнöй документ – юöра материальнöй эмтор, кодлöн эмöсь реквизитъяс, кутшöмъяс вöчöны позянаöн сійöс индентифицируйтны, да кодöс колö видзны индöм эмторлöн да гражданалы, йöз котырлы, канмулы юöрлöн тöдчалун вöсна; 

3) архивнöй справка – запросын юалантор йылысь архивнöй юöра документ, кöні индöма документъяс йылысь, кутшöмъяс подув вылын справкасö лöсьöдöма, корсьысян юöръяссö;

4) архивнöй копия – архивнöй документлысь текстсö либö серпассö мöдпöвсталысь документ, сы йылысь корсьысян юöръяссö индöмöн;

5) архивнöй выписка – архивнöй документлöн текст юкöнлысь, кутшöм мыччöдö торъя юалöм, лоöмтор либö мортöс, быд кыв мöдпöвсталысь документ, сы йылысь корсьысян юöръяссö индöмöн. 

II. Канму услуга сетан стандарт 

2.1. Канму услуга ним: Коми Республикаса архитектура, стрöитчöм да коммунальнöй овмöс министерстволöн архивнöй документъяс кузя гражданалöн да юридическöй кывкутысьяслöн запросъяс серти архивнöй справкаяс, архивнöй копияяс, архивнöй выпискаяс сетöм. 

2.2. Канму услуга сетö Коми Республикаса архитектура, стрöитчöм да коммунальнöй овмöс министерство. 

2.3. Канму услуга сетöмлöн бöртасöн лоö: 

1) Министерствоын видзан архивнöй документъяс подув вылын шыöдчысьлы архивнöй справкаяс, архивнöй копияяс либö архивнöй выпискаяс сетöм; 

2) шыöдчысьлы гижöмöн юöртöм, мый сылысь запроссö веськöдöма лöсялана органъясö, кутшöмъяс компетенцияö пырö запросын пуктöм юалöмъяссö видлалöмыс. 

Кор канму услуга сетöмын öткажитöны тайö Регламентлöн 2.9 пунктын индöм подувъяс серти, шыöдчысьлы мöдöдöны гижöда юöр канму услуга сетны öткажитöм йылысь, öткажитöмлысь помкаяссö индöмöн. 

2.4. Канму услуга сетан кадколаст. 

2.4.1. Гижöда запросъяс серти, тшöтш и электроннöй документ формаöн, вочакыв мöдöдöны Министерствоын запрос пасъян лунсянь 30 лунысь оз дырджык кадколастö.

2.4.2. Торъя коланлун серти Министерствоса юрнуöдысь (юрнуöдысьöс вежысь) вермö нюжöдны запрос видлалан кадколастсö 30 лунöдз оз дырджык кежлö, шыöдчысьлы та йылысь юöртöмöн. 

Запрос видлалан кадколаст нюжöдöм йылысь шыöдчысьяслы юöртöны гижöмöн пошта инпас серти либö электроннöй пошта пыр (шыöдчысьлöн кö эм электроннöй инпас). 

2.4.3. Кор Минитерствоын абуöсь шыöдчысьлы колана архивнöй документъясыс да кор Министерство тöдö, кöнi юалана юöръясыс эмöсь, шыöдчысьлы юöртöны запрос пасъян лунсянь 7 лунöн, мый сылысь запроссö веськöдöма лöсялана органъясö, кутшöмъяс компетенцияö пырö запросын пуктöм юалöмъяссö видлалöмыс. 

2.5. Министерство сетö канму услуга татшöм нормативнöй инöда актъяс серти: 

Россия Федерацияса Оланподув (Россия Федерацияса оланпастэчаслöн собрание, 2009, 4 №, 445 ст.); 

Коми Республикаса Оланподув (Коми Республикаса Медвылыс Сöветлöн индöд-тшöктöмъяс, 1994, 2 №, 21 ст.); 

«Канму да муниципальнöй услугаяс сетöм котыртöм йылысь» 2010 во сора тöлысь  27 лунся 210-ФЗ №-а Федеральнöй оланпас (Россия Федерацияса оланпастэчаслöн собрание, 2010, 31 №, 4179 ст.);

«Россия Федерацияын архивнöй делö йылысь» 2004 во йирым тöлысь 22 лунся 125-ФЗ №-а Федеральнöй оланпас (Россия Федерацияса оланпастэчаслöн собрание 2004.10. 25, 43 №, 4169 ст.);

«Россия Федерацияса гражданалысь шыöдчöмъяс видлалан пöрадок йылысь» 2006 во ода-кора тöлысь 2 лунся 59-ФЗ №-а Федеральнöй оланпас (Россия Федерацияса оланпастэчаслöн собрание, 2006, 19 №, 2060 ст.); 

«Персональнöй юöръяс йылысь» 2006 во сора тöлысь 27 лунся 152-ФЗ №-а Федеральнöй оланпас (Россия Федерацияса оланпастэчаслöн собрание, 2006.07.31, 31 № (1 юкöн), 3451 ст.); 

«Юöр, юöртана технологияяс йылысь да юöр дорйöм йылысь» 2006 во сора тöлысь 27 лунся 149-ФЗ №-а Федеральнöй оланпас (Россия Федерацияса оланпастэчаслöн собрание, 2006.07.31, 31 № (1 юкöн), 3448 ст.);

«Коми Республикаын гражданалысь шыöдчан право збыльмöдöм йылысь» Коми Республикаса 2010 во ода-кора тöлысь 11 лунся 47-РЗ №-а Оланпас (Коми Республикаса канму власьт органъяслöн индöд-тшöктöмъяс, 2010.05.14, 17 №, 387 ст.); 

«Коми Республикаын канму услугаясöн (могъясöн) веськöдлöмын öткымын юалöм йылысь» Коми Республикаса 2009 во öшым тöлысь 23 лунся 133-РЗ №-а Оланпас (Коми Республикаса канму власьт органъяслöн индöд-тшöктöмъяс, 2009, 49 №, 996 ст.); 

тайö Регламент.

2.6. Канму услуга сетöны дон босьттöг. 

2.7. Канму услуга босьтöм могысь шыöдчысь сетö Министерствоö гижöда запрос (шыöдчöм), кöні быть коланаöсь татшöм реквизитъяс: 

1) Министерство ним (либö Министерствоса юрнуöдысьлöн ов да инициалъяс, либö Министерствоса юрнуöдысьлöн чин);

2) торъя мортлöн ов, ним, вич (бöръясö – эм кö) либö юридическöй кывкутысьлöн ним; 

3) пошта инпас, код серти колö ыстыны вочакыв либö юöртны запроссö мöдлы веськöдöм йылысь; 

4) запрослысь сюрöс гöгöрвоöдöм;

5) запрос гижан кадколаст;

6) шыöдчысьлöн кырымпас.

Гижöда запрослысь (шыöдчöмлысь) вöзъяна формасö вайöдöма тайö Регламентса 1 №-а содтöдын. 

2.7.1. Öтув вöдитчан юöртана системаяс пыр электроннöй документ формаöн Министерствоö воöм запросын (водзö – электроннöй запрос) шыöдчысь быть индö ассьыс овсö, нимсö, вичсö (бöръясö – эм кö), электроннöй пошта инпассö (вочакывсö кö колö мöдöдны электроннöй документ формаöн) да пошта инпассö (вочакывсö кö колö мöдöдны гижöда формаöн). 

2.7.2. Шыöдчысьлöн эм инöд содтыны запрос дорö колана документъяссö да материалъяссö электроннöй формаын либö мöдöдны индöм документъяссö да материалъяссö либö налысь копияяссö гижöда формаын. 

2.7.3. Медым босьтны бöкöвöй морт йылысь персональнöй юöръяса информация, содтöд сетöны Россия Федерацияса оланпастэчасöн урчитöм документъяс, кутшöмъяс эскöдöны шыöдчысьлысь полномочиеяссö. 

2.8. Канму услуга сетöм могысь колана документъяс примитны öткажитан подувъяссö Россия Федерацияса оланпастэчасöн абу урчитöма. 

2.9. Канму услуга сетöмын öткажитан подувъяс: 

1) Министерствоын абуöсь юалана архивнöй документъясыс либö абу тöдса, кöні эмöсь юöръясыс, кутшöмъясöс корöны; 

2) запросын пуктöм юалöм сюрöс серти вочакывсö абу позяна сетны государственнöй гусятор либö федеральнöй оланпасöн видзан мукöд гусятор йöзöдтöг; 

3) бöкöвöй мортлӧн шыöдчигöн персональнöй юöръяс дінö сибöдöмысь дзескöдöм; 

4) шыöдчöм оз лöсяв тайö Регламентлöн 2.7 пунктын урчитöм корöмъяслы; 

5) шыöдчысь эз сет содтöд юöръяс да стöчмöдöмъяс, кутшöмъяс колöны запрос збыльмöдöм могысь шыöдчысьлöн инпас серти мöдöдöм гижöда юöртöм серти. 

Öткажитöмлысь тайö пунктлöн 3, 4, 5 подпунктъясöн урчитöм помкаяссö бырöдöм бöрын шыöдчысьлöн эм инöд шыöдчыны Министерствоö выль пöв канму услуга сетöмла тайö Регламентöн урчитöм пöрадок серти. 

2.10. Шыöдчысьлысь канму услуга сетöм йылысь запрос пасъян кадколаст – шыöдчöмлöн Министерствоö воан лунсянь öти уджалан лун. 

2.11. Министерствоса электроннöй пошта инпас вылö воöм электроннöй запрос печатайтöны да водзö сыӧн уджалöны гижöда запрос моз тайö Регламент серти. 

Электроннöй поштаысь быд лун Министерствоса уджалан график серти видзöдöны, воисны-ö канму услуга сетöм йылысь запросъяс. 

Электроннöй запрос вылö вочакыв мöдöдöны электроннöй документöн электроннöй пошта инпас серти, кутшöмöс индöма электроннöй запросын, либö гижöмöн пошта инпас серти, кутшöмöс индöма электроннöй запросын. 

2.12. Канму услуга сетöм йылысь запрос сетігöн ӧчередьын медкузь виччысян кадколаст 10 минутысь абу дырджык. 

Канму услуга сетöмлысь бöртас босьтігöн ӧчередьын медкузь виччысян кадколаст 20 минутысь абу дырджык. 

2.13. Канму услуга сетанінъяс дорö корöмъяс. 

2.13.1. Здание, кöнi меститчö Министерство, пыранінын öшöдöны пöвтор Коми Республикаса канму кывъяс вылын Министерство нимöн. 

2.13.2. Канму услуга сетанінъяслы колö могмöдны вермытöмъяслысь канму услуга босьтöм вылö инöдъяс збыльмöдан позянлунсö. 

2.13.3. Канму услуга сетöмын участвуйтысь Министерствоса чина йöзлысь уджаланінъяссö оборудуйтöны персональнöй компьютеръясöн, кутшöмъяс сибöдöны юöръяслöн колана юӧр базаясö да йитчöны печатайтана да сканируйтана устройствояскöд. 

2.13.4. Шыöдчысьясöс примитöны Министерствоса торъя жыръясын, найöс пасйöны пöвторъясöн кабинет номеръяс, Министерствоса канму услуга сетöмысь кывкутысь тэчаса юкöдув нимъяс индöмöн, оборудуйтöны улöсъясöн, пызанъясöн (стойкаясöн). Шыöдчысьяслы налöн корöм серти сетöны гижан кабала да гижан кöлуй (шарикöвöй ручкаяс). 

2.13.5. Шыöдчысьяслысь виччысянінъяссö оборудуйтöны улöсъясöн, лабичьясöн либö креслöясöн. 

2.13.6. Канму услуга сетанінъясын быть эмöсь öтув вöдитчанiнъяс (асмогасянiнъяс) да шыöдчысьяслысь вылыс паськöм видзанінъяс. 

2.14. Канму услуга сибаланлун да качество петкöдласъяс:

	Петкöдлас 
	Мурталан единица
	Петкöдласлöн норма вежöртас

	Сибаланлун петкöдласъяс

	Электроннöй формаöн канму услуга босьтны позянлунлöн эмлуныс (электроннöй формаöн канму услугаяс сетöмö вуджан этапъяс серти) 
	эм/абу
	эм

	Качество петкöдласъяс

	Канму услуга сетöм вылö запросъяслöн öтувъя лыд серти урчитöм кадколастö видлалöм канму услуга сетöм вылö запросъяслöн удельнöй сьöкта 
	%
	100

	Канму услуга сетöм вылö запросъяслöн öтувъя лыд серти подулалöм норасьöмъяслöн удельнöй сьöкта 
	%
	0


III. Административнöй процедураяс (административнöй процедураяслӧн тэчас, сьöрсьö-бöрсьöн мунöм да вöчан кадколастъяс, найöс вöчан пöрадок дорö корöмъяс, на лыдын электроннöй формаöн административнöй процедураяс вöчöмлöн аслыспöлöслунъяс)

3.1. Канму услуга сетöмö пырöны татшöм административнöй процедураяс:

1) запрос примитöм да пасйöм, резолюция дасьтöм, збыльмöдны запрос мöдöдöм;

2) запрос збыльмöдöм.

Канму услуга сетöмлысь блок-схемасö вайöдöма тайö Регламентлöн 2 №-а содтöдын. 

3.2. Запрос примитöм да пасйöм, резолюция дасьтöм, збыльмöдны запрос мöдöдöм. 

3.2.1. Административнöй процедура заводитан подувнас лоö Министерствоö гижöда запрос (шыöдчöм), кутшöмöс индöма тайö Регламентлöн 2.7 пунктын, воöм. 

Министерствоö гижöда запрос примитöны татшöм ногöн: 

пошта отделение пыр; 

ассянь шыöдчыссянь; 

факсимильнöй связь пыр;

электроннöй пошта пыр.

3.2.2. Документъяс примитöмысь да пасйöмысь кывкутысь Организационнöй да документационнöй могмöдöм юалöмъяс серти секторса чина морт пасйö запроссö электроннöй документооборот системаын запрослöн Министерствоö воан лунсянь öти уджалан лунöн. Кор запрос воö шойччан либö праздник лунö, сійöс пасйöны шойччан либö праздник лун бöрын медводдза уджалан лунö. 

3.2.3. Запрос пасйöм лоö канму услуга сетöм серти вöчöмторъяс заводитан подувнас. 

3.2.4. Запрослöн электроннöй пошта пыр воигöн запрос печатайтöны кабала вылö да водзö уджалöны сыöн гижöда запрос моз тайö Регламент серти. Запросын кö индöма электроннöй пошта да (либö) пошта инпас, шыöдчысьлы мöдöдöны электроннöй запрос видлавны босьтöм йылысь юöртöм.

3.2.5. Кор запрос примитöны ассянь шыöдчыссянь, сылöн корöм серти вöчöны запрос копия, кытчö пуктöны штамп, кадпас, пасъян номер, запрос примитысь чина мортлысь кырымпас. 


3.2.6. Конверт восьтігöн видзöдöны, эм-ö содтöм став документыс, стöчöсь-ӧ да дзоньöсь-ö документъясыс, тшöтш и запрос дорö содтöмаясыс. Воöм письмöлысь конверт оз бырöдны, кор сöмын конверт серти позьö тöдмавны шыöдчысьлысь инпассö, запрос мöдöдан да босьтан кадпассö. 

3.2.7. Пасйöм бöрын запрос мöдöдöны Министерствоса юрнуöдысьлы (юрнуöдысьöс вежысьлы), коді видлалö сійöс запрос воан лунас да лöсьöдö збыльмöдöм йылысь резолюция. Министерствоса юрнуöдысьлöн (юрнуöдысьöс вежысьлöн) резолюцияöн запрос сетöны вöчысьлы Министерствоса юрнуöдысьöн видлалöм бöрын öти уджалан лунöн. 

3.2.8. Административнöй процедура вöчан медкузь кадколаст – запрослöн Министерствоö воан лунсянь 2 уджалан лун. 

 3.2.9. Административнöй процедура бöртасöн лоö пасйöм запроссö Министерствоса юрнуöдысьлöн (юрнуöдысьöс вежысьлöн) резолюция серти Организационнöй да документационнöй могмöдöм юалöмъяс серти секторö канму услуга сетысь Министерствоса чина мортлы збыльмöдны сетöм. 

3.3. Запрос збыльмöдöм.

3.3.1. Административнöй процедура заводитан подувнас лоö Организационнöй да документационнöй могмöдöм юалöмъяс серти секторö (водзö – Сектор) запрос воöм. 

Секторса чина морт, коді кывкутö запрос збыльмöдöмысь(водзö – кывкутысь чина морт), анализируйтö запрослысь тематикасö, медым: 

урчитны архивнöй документъяслысь инасянінсö либö урчитны абу профильнöй запрослысь мöдлы мöдöдны (мöд инпасö мöдöдны) коланлунсö; 

тöдмавны, тырвыя-ö запрослöн юöрыс, да колö-ö вайны содтöд юöръяс. 

3.3.2. Кор Министерствоын абуöсь шыöдчысьлöн запросын индöм архивнöй документъясыс да Министерстволöн эм юöр юаланторъяслöн инасянін йылысь, кывкутысь чина морт запрослöн пасъян лунсянь 7 лунöн мöдöдö сійöс лöсялана органö, кутшöмлöн компетенцияö пырö запросын сувтöдöм юалан торъяссö решитöмыс, запроссö мöд инпасö мöдöдöм йылысь шыöдчысьлы гижöмöн юöртöмöн. 

3.3.3. Кор эмöсь тайö Регламент 2.9 пунктлöн 1 – 4 подпунктъясын индöм подувъяс, запрос пасъян лунсянь 7 лунöн шыöдчысьлы мöдöдöны канму услуга сетны öткажитöм йылысь гижöда юöртöм öткажитан помкаяссö подулалöмöн. 

3.3.4. Кор запрослöн юöрыс абу тырвыя (колöны содтöд юöръяс да стöчмöдöмъяс), кывкутысь чина морт запрос пасъян лунсянь 7 лунöн мöдöдö шыöдчысьлы содтöд юöръяс сетны коланлун йылысь гижöда юöртöм. 

Кор эм тайö Регламентса 2.9 пунктлöн 5 подпунктын индöм подув, шыöдчысьлы тайö Регламентлöн 2.4 пунктын индö кадколастö мöдöдöны канму услуга сетны öткажитöм йылысь гижöда юöртöм öткажитан помкаяссö подулалöмöн.

3.3.5. Кор абуöсь тайö Регламентлöн 2.9 пунктын индöм подувъясыс да Министерствоын эмöсь корана архивнöй документъясыс, кывкутысь чина морт збыльмöдö запроссö научно-справочнöй аппарат (делöяслӧн опись) да архивнöй документъяс серти, кутшöмъясöс видзöны Министерствоын. 

3.3.6. Архивнöй справкаын вайöдöны документъяслысь нимъяс, кадпасъяс, номеръяс да гижöны юöръяс, кутшöмъяс эмöсь документъясас да пырöны запрослöн юаланторйö. 

Архивнöй справкаö пырöны сöмын юöръяс, кутшöмъяс эмöсь документъясын, оз позь пыртны архивнöй документ пытшкöслун серти кывкутысь чина мортлысь гöгöрвоöдöмъяс да кывкöртöдъяс. Архивнöй справка текст бöрын индöны документъяслысь архивнöй шифръяссö, кутшöмъяс лоисны архивнöй справка текст лöсьöдан подувъяснас. 

3.3.7. Архивнöй справка лöсьöдöны урчитöм форма серти (тайö Регламент дорö 3 №-а содтöд) Министерствоса бланокын, сійöс кырымалö Министерствоса юрнуöдысь (юрнуöдысьöс вежысь), а сідзжö архивнöй справкасö лöсьöдысь кывкутысь чина морт, да эскöдöны Министерствоса печатьӧн. 

3.3.8. Кывкутысь чина морт оформитö архивнöй справка тайö Регламентлöн 3.3.6., 3.3.7. пунктъяс серти 2 экземплярын.

3.3.9. Архивнöй копияяс да архивнöй выпискаяс вöчöны сöмын документысь, кутшöмын эм некымын торъя öта-мöдкöд йитчытöм юалöм. Архивнöй копияяслы да архивнöй выпискаяслы колö мöдпöвставны архивнöй документ юкöнлысь, кутшöм йитчöма запроскöд, тырвыя текстсö. 

3.3.10. Архивнöй выпискаяс вöчöны Министерствоса письмö бланокын документлысь «Архивнöй выписка» нимсö пасйöмöн. Кор вöчöны документлысь ксеро- либö фотокопия, организацияса бланокöн пырджык оз вöдитчыны. Збыльвывса документъясысь вöчöм копияяс вылö пуктöны «Копияыс збыль» печать. Архивнöй копияяс да архивнöй выпискаяс эскöдöны Вöчысьлöн, коді найöс лöсьöдіс, кырымпасöн да сідзжö Министерствоса печатьöн. 

3.3.11. Кывкутысь чина морт оформитö архивнöй копия либö архивнöй выписка тайö Регламентлöн 3.3.9 – 3.3.11 пунктъяс серти 2 экземплярын.

3.3.12. Архивнöй справка, архивнöй копия да архивнöй выписка дорö запросъяс Вöчысь содтö сопроводитан письмö. Сопроводитан письмöлöн медводдза экземпляр сы дорö содтöм документъясöн ыстöны шыöдчысьлöн инпас серти, мöд экземплярсö пуктöны делöö. 

3.3.13. Архивнöй справкаяс, архивнöй копияяс да архивнöй выпискаяс позьö сетны: 

шыöдчысьлы киас сылöн кырымпас улö шыöдчысьöс эскöдысь документъяс петкöдлöм дырйи; 

бöкöвöй йöзлы, наöн оланпастэчас серти оформитöм документ сетöмöн, кутшöм эскöдö шыöдчысьлысь полномочиеяссö. 

3.3.14. Тайö Регламентлöн 3.3.5 – 3.3.13 пунктъясын индöм административнöй вöчöмторъяссö збыльмöдöны тайö Регламентлöн 2.4 пунктын индöм кадколастö. 

3.3.15. Административнöй процедура бöртасöн лоö татшöм вöчöмторъясысь öтиыс: 

шыöдчысьлы архивнöй справка, архивнöй копия либö архивнöй выписка сопроводитан письмööн öттшöтш мöдöдöм (сетöм); 

шыöдчысьлы гижöмöн юöртöм сы йылысь, мый запроссö мöдöдöма лöсялана органъясö, кутшöмъяслöн компетенцияö пырö запросын сувтöдöм юаланторъяссö решитöмыс; 

шыöдчысьлы гижöмöн юöртöм канму услуга сетны öткажитöм йылысь öткажитан помкаяссö подулалöмöн. 

3.3.16. Архивнöй справкаяс, архивнöй копияяс либö архивнöй выпискаяс шыöдчысьяслöн запросъяс кузя сетöм серти административнöй процедура лыддьыссьö помалöмöн, сылöн бöртасöдз воöдчöм серти кö примитöма колана став мераыс да шыöдчысьлы юöртöма запрос видлалан кывкöртöдъяс йылысь. 

IV. Административнöй регламент збыльмöдöм бöрся видзöдан формаяс 

4.1. Тайö Регламент положениеяссö чина йöзöн збыльмöдöм бöрся видзöдöны Министерство тэчаса юкöдувъясöн, кутшöмъяс кывкутöны канму услуга сетöмысь (водзö – тэчаса юкöдувъяс), веськöдлысьяс. 

Тайö Регламентлысь положениеяссö збыльмöдöм бöрся, а сiдзжö Министерстволöн тэчаса юкöдувъясöн веськöдлысьясöн помшуöмъяс примитöм бöрся видзöдöны Министерствоса юрнуöдысьöс вежысьяс, кодъяс координируйтöны тэчаса юкöдувъяс уджсö да видзöдöны сы бöрся. 

4.2. Тайö Регламентлöн положениеяс збыльмöдöм бöрся видзöдöны канму услуга сетöмлысь тырвыйöлунсö да качествосö прöверитöмъяс отсöгöн, кутшöмъясöс нуöдöны шыöдчысьяслысь инöд торкöмъяс эрдöдöм да бырöдöм могысь, шыöдчысьяслысь чина йöзлöн помшуöмъяс, вöчöмторъяс (вöчтöмторъяс) вылö норасьöмъяса шыöдчöмъяс видлалöмöн, на серти помшуöмъяс примитöмöн да вочакывъяс дасьтöмöн. 

Канму услуга сетöмлысь тырвыйöлунсö да качествосö прöверитöмъяс нуöдöны Министерствоса чина йöз Министерствоса юрнуöдысь либö сiйöс вежысь тшöктöм серти Министерствоса тшöктöдъяс подув вылын. 

Прöверитöм могысь вермасны котыртны комиссия. Прöверитöмлысь кывкöртöдъяссö гижöны справкаöн (актöн, отчётöн), кутшöмын пасйöны эрдöдöм тырмытöмторъяссö да найöс бырöдöм серти вöзйöмъяссö. 

4.3. Прöверитны вермасны план серти да плантöг. 

Плана прöверитöмъяс нуöдöны Министерствоса во джынся либö вося уджалан план подув вылын, но öтчыдысь вонас оз шочджык. 

Плантöг прöверитöны сэк, кор: 

- видзöдöны водзынджык нуöдöм контроль мероприятие дырйи эрдöдöм торкöмъяс бырöдöм бöрся; 

- шыöдчысьяс шыöдчöны канму услуга сетiгöн Министерствоса чина йöзлöн вöчöмторъясöн (вöчтöмторъясöн) налысь инöдъяссö да оланпаса кöсйöмъяссö торкöм йылысь норасьöмъясöн. 

4.4. Шыöдчысьяслöн запросъяс серти удж котыртöмысь, найöс ас кадö, тыр-бура да объективнöя видлалöмысь персональнöя кывкутöны Министерстволöн тэчаса юкöдувъясöн веськöдлысьяс. 

4.5. Министерствоса чина йöз, кутшöмъяс участвуйтöны канму услуга сетöмын, кывкутöны тайö Регламентлöн положениеясö кутчысьöмысь, канму услуга сетігöн вöчöмторъясысь (вöчтöмторъясысь) да примитöм помшуöмъясысь оланпастэчас серти. 

V. Канму услуга сетысь органлысь, а сідзжö сылöн чина йöзлысь помшуöмъяссö да вöчöмторъяссö (вöчтöмторъяссö) ёрдöдз (абу ёрдын) обжалуйтан пöрадок 

5.1. Шыöдчысьяслöн эм инöд ёрдöдз (абу ёрдын) обжалуйтны (водзö – ёрдöдз обжалуйтöм) тайö Регламентлысь положениеяс торкöмсö, Министерстволысь да сылöн чина йöзлысь помшуöмъяссö да вöчöмторъяссö (вöчтöмторъяссö), кутшöмъясöс примитöма (збыльмöдöма) канму услуга сетiгöн. 

5.2. Ёрдöдз обжалуйтöм процедура заводитан подувнас лоö Министерствоö гижöда норасьöм воöм. 

5.2.1. Гижöда норасьöмын индöны:

1) Министерство ним (либö Министерствоса юрнуöдысьлысь овсö да инициалъяссö, либö Министерствоса юрнуöдысьлысь чинсö);

2) торъя мортлысь овсö, нимсö, вичсö (бöръясö – эм кö) либö юридическöй кывкутысьлысь нимсö;

3) пошта инпас, кутшöм серти колö мöдöдны норасьöм вылö вочакыв;

4) позьö индыны йитöд кутан телефон;

5) норасьöм сюрöссö;

5) запрос гижан кадпас;

6) шыöдчысьлысь кырымпас.

Гижöда норасьöмлысь вöзъяна формасö вайöдöма тайö Регламентлöн 4 №-а содтöдын.

5.2.2. Норасьöмъяс примитöны Министерствоса инпас либö электроннöй инпас серти, кутшöмъясöс индöма тайö Регламентлöн 1.3 пунктын. 

5.2.3. Гижöда норасьöм подулалöм да видлалöм могысь колана юöр да документъяс позьö босьтны Министерствоысь. 

5.3. Гижöда норасьöм колö видлавны сійöс пасъян лунсянь 30 лунöн. Торъя коланлун серти норасьöм видалан кадколаст вермасны нюжöдны Министерствоса юрнуöдысьлöн помшуöм серти, но 30 лунысь оз дырджык кежлö, та йылысь колана мортлы быть юöртöмöн. 

5.4. Колана мортлöн шыöдчöмъясыс, кутшöмъясын эм стöч чина йöзлысь помшуöмъяссö, вöчöмторъяссö (вöчтöмторъяссö) обжалуйтöм, оз позь сетны тайö чина йöзлы видлалöм да (либö) вочакыв лöсьöдöм вылö. 

5.5. Сэк, кор норасьöмын абу индöма шыöдчöмсö мöдöдысь гражданинлысь овсö (юридическöй кывкутысьлысь нимсö), да абу индöма пошта инпассö, кутшöм серти колö ыстыны вочакыв, Министерствоса юрнуöдысь (сійöс вежысь чина морт) вермö кольны норасьöмсö вочакывтöг. 

Кор норасьöм текстыс абу лыддяна, норасьöм вылö вочакывсö оз сетны, та йылысь шыöдчöм пасъян лунсянь 7 лунöн юöртöны колана мортлы, сылöн кö овйыс (нимыс) да пошта инпасыс лыддянаöсь. 

Кор норасьöмын эмöсь ёрччана либö увтыртана кывъяс, Министерствоса чина йöзлöн, а сiдзжö налöн семьяö пырысьяслöн эмбурлы, олöмлы, дзоньвидзалунлы грöзитöм, Министерствоса юрнуöдысьлöн (сійöс вежысь чина мортлöн) эм инöд кольны шыöдчöмсö сыын пасйöм юалöмъяс вылö вочакыв сеттöг да юöртны норасьöм ыстысь колана мортлы, мый оз позь лёкланьö бергöдны инöд. 

Кор норасьöмын эм юалöм, мый вылö Министерство унаысь нин сетліс гижöмöн вочакыв водзынджык мöдöдлöм норасьöмъяскöд йитöдын, да та дырйи норасьöмын абу вайöдöма выль подувъяс либö лоöмторъяс, Министерствоса юрнуöдысь (сійöс вежысь чина морт) вермö примитны öчереднöй норасьöмлöн подувтöм да колана морткöд письмöасьöм дугöдöм йылысь помшуöм. Тайö помшуöмсö юöртöны колана мортлы, коді ыстіс норасьöмсö. 

Кор норасьöмын пасйöм юалöм серти вочакывсö оз позь сетны канму гусятор либö федеральнöй оланпасöн видзан мукöд гусятор йöзöдтöг, сэки норасьöм ыстысь колана мортлы юöртöны, мый оз вермыны сетны норасьöмын сувтöдöм юалöм сюрöс серти вочакывсö пасйöм юöръяс йöзöдны позьтöмлун вöсна. 

5.6. Кор норасьöмын пасйöм юалöмъяс серти эз позь вöлі сетны вочакыв да водзынджык индöм помкаяссö бырöдiсны, колана морт вермö ыстыны норасьöмсö Министерствоö выль пöв.

5.7. Кор видлалöм бöрын норасьöмсö лыддьöны подулаöн, примитöны канму услуга тырвыйö сетöмсö збыльмöдöм йылысь да чина мортöс, коді канму услуга сетігöн вöчис торкöм, кывкутöмö кыскöм йылысь помшуöм. 

5.8. Ёрдöдз обжалуйтöмлöн бöртаснас лоö норасьöмын сувтöдöм став юалöмсö видлалöм, колана мераяс примитöм да норасьöмын сувтöдöм юалöмъяс сюрöс серти гижöда вочакыв мöдöдöм. 

5.9. Колана мортлöн эм инöд обжалуйтны Министерстволысь да сылöн чина йöзлысь помшуöмъяссö да вöчöмторъяссö (вöчтöмторъяссö), кутшöмъясöс примитöма (збыльмöдöма) канму услуга сетiгöн, Россия Федерацияса оланпастэчасöн урчитöм ёрд пöрадок серти. 

Коми Республикаса архитектура, 

стрöитчöм да коммунальнöй овмöс 

министерстволöн архивнöй документъяс кузя 

гражданалöн да юридическöй кывкутысьяслöн 

запросъяс серти архивнöй справкаяс, архивнöй 

копияяс, архивнöй выпискаяс 

сетöм серти канму услуга сетан 

административнöй регламент дорö 

1 №-а содтöд

Вöзъяна форма 

Коми Республикаса архитектура, 

стрöитчöм да коммунальнöй 

овмöс министерство

_____________________________ сянь                                      

     (гражданинлöн ов, ним, вич либö      

        юридическöй кывкутысьлöн ним)

__________________________________

пошта инпас, кутшöм серти колö мöдöдны вочакыв: ____________________________________________________________________

йитöд кутан телефон: _______________

Шыöдчöм 

Запрослысь сюрöссö висьталöм. 

20 ___ вося__________ «___» лун      Шыöдчысьлöн кырымпас _________

                            П. М.

                                                 (юридическöй кывкутысьяслы)     

Коми Республикаса архитектура, 

стрöитчöм да коммунальнöй овмöс 

министерстволöн архивнöй документъяс кузя 

гражданалöн да юридическöй кывкутысьяслöн 

запросъяс серти архивнöй справкаяс, архивнöй 

копияяс, архивнöй выпискаяс 

сетöм серти канму услуга сетан 

административнöй регламент дорö 

2 №-а содтöд

Коми Республикаса архитектура, стрöитчöм да коммунальнöй овмöс

министерстволöн архивнöй документъяс кузя гражданалöн да юридическöй кывкутысьяслöн запросъяс серти архивнöй справкаяс, архивнöй

копияяс, архивнöй выпискаяс сетöм серти канму услуга сетан

блок-схема






















Коми Республикаса архитектура, 

стрöитчöм да коммунальнöй овмöс 

министерстволöн архивнöй документъяс кузя 

гражданалöн да юридическöй кывкутысьяслöн 

запросъяс серти архивнöй справкаяс, архивнöй 

копияяс, архивнöй выпискаяс 

сетöм серти канму услуга сетан 

административнöй регламент дорö 

3 №-а содтöд

Бланк                    Кодлы (О.Н.В. либö шыöдчысьлöн  

ОРГАН                    нимыс):

                       Шыöдчысьлöн инпас:

                АРХИВНÖЙ СПРАВКА

  Министерствоса документъясын, _____________________-ын __________ воысь, пасйöма____________________________________________________________________.

Подув: _______ N-а фонд, _________ N-а опись, _______ N-а делö, ________ N-а лл.

Справкасö сетöма коранінö сетöм могысь.

Министерствоса юрнуöдысь

Кадпас

                 кырымпас        кырымпас гöгöрвоöдöм

Вöчысь

Кадпас

                 кырымпас        кырымпас гöгöрвоöдöм

Министерствоса 

печать

Коми Республикаса архитектура, 

стрöитчöм да коммунальнöй овмöс 

министерстволöн архивнöй документъяс кузя 

гражданалöн да юридическöй кывкутысьяслöн 

запросъяс серти архивнöй справкаяс, архивнöй 

копияяс, архивнöй выпискаяс 

сетöм серти канму услуга сетан 

административнöй регламент дорö 

4 №-а содтöд

Вöзъяна форма 

Коми Республикаса архитектура, 

стрöитчöм да коммунальнöй 

овмöс министерство

_____________________________ сянь                                      

     (гражданинлöн ов, ним, вич либö      

        юридическöй кывкутысьлöн ним)

__________________________________

пошта инпас, кутшöм серти колö мöдöдны вочакыв: ____________________________________________________________________

йитöд кутан телефон: _______________

Норасьöм 

Норасьöмлысь сюрöссö висьталöм. 

20 ___ вося__________ «___» лун      Шыöдчысьлöн кырымпас _________

                            П. М.

                                                 (юридическöй кывкутысьяслы)     

Запрос (шыöдчöм) примитöм да пасйöм





Запрослысь тематика анализируйтöм





Эмöсь-ö тайö Регламентса 2.9 пунктлöн 1 – 4 пунктувъясын индöм канму услуга сетны öткажитан подувъяс





Министерствоын эмöсь корана архивнöй документъясыс 





Шыöдчысьлы канму услуга сетны гижöмöн öткажитöм мöдöдöм 





Министерствоын абуöсь шыöдчысьлы колана архивнöй документъясыс да тöдса, кöні эм корана юöрыс





Архивнöй справка, архивнöй копия либö архивнöй выписка оформитöм





Органö сылöн компетенция серти запрос мöдöдöм, шыöдчысьлы запроссö мöд инпасö мöдöдöм йылысь гижöмöн юöртöм 








Шыöдчысьлы архивнöй справка, архивнöй копия либö архивнöй выписка сопроводитан письмööн мöдöдöм (сетöм) 








Колö-ö стöчмöдны шыöдчысьöн сетöм юöръяссö 





Шыöдчысьлы гижöда юöртöм мöдöдöм





Шыöдчысьöн юöръяс содтöм да стöчмöдöм 





да





оз





колöл





эмöсь





абу





абуöсь








