

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
НОВОУСМАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

07.11.2017г. № 137
п. Воля


Об утверждении технологической схемы по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)» 
	
	В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ « Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в соответствии  с Уставом Воленского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области, постановлением администрации    Воленского   сельского поселения от 30.01.2017г. № 12 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Воленского сельского поселения», постановлением администрации Воленского сельского  поселения от 13.05.2015г. № 80 «О порядке разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Воленского сельского поселения

п о с т а н о в л я е т


1. Утвердить технологическую схему по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)» согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее постановление и утвержденный административный регламент по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте администрации  и Вестнике муниципальных правовых актов Воленского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Воленского сельского поселения                                    А.Ю. Десятников


        Приложение к постановлению
от 07.11.2017г. № 137

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВЫДАЧА АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ (СПРАВОК, ВЫПИСОК И КОПИЙ)»

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Воленскогог сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области 

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010001294843

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Воленского сельского поселения от 01.06.2016г. № 93 «Об утверждении Административного Регламента администрации Воленского сельского поселения Новоусманского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	- радиотелефонная связь;
- терминальные устройства в МФЦ;
- единый портал государственных услуг;
- региональный портал государственных услуг;
- официальный сайт органа;
- другие способы



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства
( по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги»: 1. Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)

	20 рабочих дней
(в исключительных случаях 30 календарных дней)
	20 рабочих дней
(в исключительных случаях 30 календарных дней)
	1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с подпунктами 1),3) установленных требований, предъявляемых к заявлению на оказание муниципальной услуги;
2) к заявлению не приложены документы, удостоверяющие личность заявителя и копии документов, подтверждающих полномочия физического лица на осуществление действий от имени заявителя;
3) заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки

	1) отсутствие документов в муниципальном архиве по запрашиваемой тематике; 
2) отсутствие у заявителя истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия на получение указанных сведений;
3) неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копии в фонде пользования;
4) ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;
5) в запросе не указана суть обращения и отсутствуют необходимые сведения для его исполнения;
6) ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;
7) поступившее заявление о прекращении исполнения услуги
	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	- в орган на бумажном носителе; 
- посредством почтовой связи в орган;
- в МФЦ на бумажном носителе; 
- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;
- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;
- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;
- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты




РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: 1. Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)

	1.
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью. Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	2.
	Юридическое лицо
	Документы, подтверждающие полномочия физического лица на осуществление действий от имени заявителя (решение о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности. Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)




РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: 1. Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)

	1. 
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник 
	Нет





























	В заявлении должны быть указаны: 
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, сведения о почтовом адресе заявителя - физического лица либо наименование, ОГРН, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым заявителю должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса в другую организацию;
2) суть запроса, хронология запрашиваемой информации (существо запроса (сведения, которые необходимо получить заявителю или документ, копия которого необходима заявителю)). 
3) подпись и дата;
	Приложение 1,2
	-

	2. 
	
	
	
	В запросе о стаже работы заявителя, заработной плате указываются дополнительные сведения
	1) Название, ведомственная подчиненность организации, время работы, должность, занимаемая заявителем
	
	

	3. 
	Физическими лицами – копии документов, удостоверяющих личность заявителя
	- паспорт гражданина РФ
- свидетельство о рождении несовершеннолетнего
	1 экз. копия

	Нет
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям. Должен быть действительным на дату обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений
	-
	-

	
	
	- доверенность;
	1 экз. копия

	В случае если заявление подается представителем заявителя
	Должен быть действительным на дату обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений
	-
	-

	4. 
	Юридическими лицами – копии документов, подтверждающих полномочия физического лица на осуществление действий от имени заявителя
	- решение о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;
	1 экз. копия

	







	Должен быть действительным на дату обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений
	-
	-

	5. 
	
	- доверенность;
	1 экз. копия

	В случае если заявление подается представителем заявителя
	Должен быть действительным на дату обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений
	-
	-

	6. 
	Иные документы
	- Заявитель вправе приложить к заявлению документы и (или) иные материалы, подтверждающие сведения,  указанные им в заявлении;
- Заявитель по своему усмотрению вправе приложить к заявлению иные документы и материалы или их копии;
	1 экз. копия
	Нет
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений
	-
	-


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: 1. Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-





РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: 1. Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)

	1

	Предоставление заявителю архивного документа из муниципального архива в виде архивной справки, выписки или копии
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов
	Положительный


	-

	-


	По месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме.

	Не установлен
	Не установлен

	2
	Направление заявителю уведомления об отсутствии в архиве архивного документа и направлении запроса в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, либо рекомендации пользователю путей поиска запрашиваемых документов
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов
	Отрицательный
	-
	-
	По месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме.

	Не установлен
	Не установлен

	3.
	Уведомление об отказе в исполнении запроса (исполнении муниципальной услуги)
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов
	Отрицательный
	-
	-
	По месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме.

	Не установлен
	Не установлен


	
РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)

	1. Получение и регистрация заявления о выдаче архивного документа из муниципального архива

	1

	Получение и регистрация заявления о выдаче архивного документа из муниципального архива
	- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;
- регистрирует заявление
	1 рабочий день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	Форма заявления (Приложение 1,2)


	2. Рассмотрение и исполнение запроса (запросов), содержащихся в заявлении

	2
	Рассмотрение и исполнение запроса (запросов), содержащихся в заявлении
	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при анализе тематики заявления определяет:
1) степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;
2) наличие или отсутствие в муниципальном архиве архивных документов или информации, необходимых для исполнения запроса;
3) место возможного хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
4) местонахождение, адрес организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение в случаях, когда решение содержащихся в запросе вопросов не входит в компетенцию муниципального архива. 
По итогам анализа тематики должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 
1) в случае наличия в муниципальном архиве архивных документов или информации, необходимых для исполнения запроса, исходя из содержания запроса оформляет один или несколько из перечисленных документов:
- архивную справку;
- копию архивного документа;
- архивную выписку;
2) в случае отсутствия в муниципальном архиве архивных документов или информации, необходимых для исполнения запроса (при наличии в муниципальном архиве сведений о местонахождении документов), одновременно с направлением запроса (копии запроса) в организации по месту нахождения документов, оформляет уведомление заявителю о пересылке запроса в другую организацию по принадлежности;
3) при наличии оснований, заявителю дается письменный ответ об отказе в выдаче архивного документа (в предоставлении муниципальной услуги)
	15 календарных дней, в случае необходимости срок продляется
	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	-

	3. Направление или выдача архивной справки, копии архивного документа, архивной выписки, уведомления о пересылке запроса в другую организацию по принадлежности либо уведомления о невозможности исполнения запроса

	3
	Направление или выдача архивной справки, копии архивного документа, архивной выписки, уведомления о пересылке запроса в другую организацию по принадлежности либо уведомления о невозможности исполнения запроса
	После подписания документы, указанные регистрируются в журнале исходящей корреспонденции и в течение одного дня с момента регистрации направляются заявителю специалистом администрации Усманского 1-го поселения, ответственным за прием (отправку) и регистрацию поступающей (исходящей) корреспонденции
	3 раб. дня
	Уполномоченное должностное лицо
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	-


РАЗДЕЛ 8. «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6

	Наименование «подуслуги»: 1. Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	Нет



	Через экранную форму на ЕПГУ
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.




	Нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
- личный кабинет заявителя на портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области



Перечень приложений:
Приложение №1 Форма заявления
Приложение №2 Форма заявления

Приложение 1 
к технологической схеме

В архивный отдел администрации
Воленского  сельского поселения
Новоусманского муниципального района 
_____________________________________
_____________________________________
(Ф.И.О., паспортные данные, адрес
места жительства заявителя)
_____________________________________
(наименование, место нахождения юридического 
лица, Ф.И.О. руководителя)
контактный телефон __________________



Заявление

Прошу выдать заверенную копию
 ____________________________________________________________________
(указываются все известные заявителю реквизиты правового акта (дата, номер, название и (или) наименование органа, должностного лица поселения, принявшего акт)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

«____» _______ 20__ г. ______________________
 (подпись заявителя)
[bookmark: _GoBack]















Приложение №2
к технологической схеме

В архивный отдел администрации
 Воленского  сельского поселения
 Новоусманского муниципального района
_____________________________________
_____________________________________
(Ф.И.О., паспортные данные (серия, номер паспорта,
 когда и кем выдан, адрес места жительства заявителя) 
*в лице_____________________________________
(Ф.И.О., паспортные данные и документ, удостоверяющий
полномочия представителя)

Заявление.
1. Я,
(Ф.И.О. заявителя, необходимо также указать все изменения фамилии (имени) за

запрашиваемый период)
Дата рождения

Адрес (по месту регистрации)

Контактный телефон
Прошу выдать архивную справку (архивную выписку) – нужное подчеркнуть

(указать о чем запрашивается архивная справка – о трудовом стаже, о льготном стаже, о заработной плате, о награждениях, другое)
2. Цель запроса (для чего)

2. Хронология запрашиваемой информации (временной период) 

4. Наименование места работы за запрашиваемый период:

5. Занимаемая должность за запрашиваемый период:

(иные сведения, документы и материалы, подтверждающие сведения, указанные в заявлении (при наличии).
Приложение (при наличии) на ______ л.

 		(дата) 			(подпись заявителя)
*заполняется в случае, если от имени заявителя действует его представитель.

