АДМИНИСТРАЦИЯ БАЙЧУРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОВОРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от  07.11. 2016 года       № 35 


Об утверждении  технологической схемы предоставления муниципальной услуги     «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»
На основании распоряжения Правительства Воронежской области от 30 июня 2010 года № 400-р, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях обеспечения автоматизации процесса предоставления муниципальных услуг администрации Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района Воронежской области в филиале АУ «МФЦ» в Поворинском муниципальном районе: 397350,  Воронежская область, г. Поворино,  пер.Школьный,7

         1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий) » согласно приложению.
        2.
Опубликовать технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий) »  на официальном сайте администрации Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района в сети Интернет в разделе «Муниципальные услуги».

3.
Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на главу  Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района.

Глава Байчуровского сельского поселения                                          Е.П. Бунин 

Приложение  к распоряжению администрации Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района от    07. 11.2016 г. № 35 

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
Выдача архивных документов (архивных 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 Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района Воронежской области

АУ МФЦ - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010001047204

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

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

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Утвержден постановлением администрации Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района Воронежской области от 11.01.2016г. №9 «Об утверждении  административного регламента  по предоставлению муниципальной  услуги   « Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий) »  в редакции постановления от 18.02.2016 г. №42

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	- телефонная связь  8(47376) 4-10-45  ;

- единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

- портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области (pgu.govvrn.ru);

официальный сайт администрации (www.baichur.ru) ; 

 - личное обращение.


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основа

ния приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслу

ги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслу

ги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (гос. пошлины)
	реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	20 календарных дней
	20 календарных дней
	1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с  подпункта ми 1),3) пункта 2.6.1. административного регламента;

2) к заявлению не приложены документы, указанные в подпунктах а) и б) пункта 2.6.1. административного регламента; 

3) заявление не соответст вует установлен ной форме, не поддается прочтению или содержит неоговорен ные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки.


	-отсутствие документов в муниципальном архиве по запрашиваемой тематике; 

- отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия на получение указан ных сведений;

 - неудовлетвори тельное физическое состояние документов, не имеющих копии в фонде пользования;

-ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

- в запросе не указана суть обращения и отсутствуют необходимые сведения для его исполнения;

- ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательст вом Российской Федерации тайну;

- поступившее заявление о прекращении исполнения услуги.


	нет
	__
	нет
	__
	__
	- лично; 

- по почте;

- через полномочного представителя;

- через МФЦ;

-официальный сайт администрации Байчуровского сельского поселения
	- лично; 

- по почте;

- через полномочного представителя;

- через МФЦ;

-электронно


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
	Установлен

ные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1
	Физические лица
	Паспорт
	Должен отвечать требованиям РФ предъявляемых к данному виду документа;

Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.


	имеется
	Уполномоченные

представители
	Доверенность
	быть действительным на момент подачи заявления;

 -отвечать требованиям РФ предъявляемых к данному виду документа

	2
	Юридические лица
	Учредительные документы
	Должен отвечать требованиям РФ предъявляемых к данному виду документа.
	имеется
	Уполномоченные

представители
	Доверенность
	быть действительным на момент подачи заявления;

 -отвечать требованиям РФ предъявляемых к данному виду документа


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/

заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1
	Заявление для предоставления услуги
	заявление  на предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов
	1 экз. оригинал.
	нет
	Заявление по форме указанной в приложении.


	Приложение №1,2 
	

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя
	паспорт


	1 экз. копия
	нет
	Соответствовать требованиям установленным законодательством РФ
	__
	__

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	доверенность
	1 экз. Подлинник или

 копия, заверенная в 

установленном порядке
	нет
	Соответствовать требованиям установленным законодательством РФ
	__
	__

	
	
	Учредительные документы
	1 экз. Копия, заверенная в 

установленном порядке.
	нет
	Соответствовать требованиям установленным законодательством РФ
	__
	__

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологичес

кой карты межведомственного взаимодей

ствия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомствен

ный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомст

венного запроса и ответа на межведом

ственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся  (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/

документам, являющемуся (ихся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1. 1
	Архивная справка, архивная выписка, архивная копия.
	подписывается главой поселения либо лицом, его замещающим, архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Положительный
	-
	-
	-лично;

-по почте;

- через полномочного представителя;

- через МФЦ
	нет
	нет

	2. 2
	Выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Подписывается главой сельского поселения, регистрируется
	Отрицательный
	__
	__
	-лично;

-по почте;

- через полномочного представителя;

- через МФЦ
	нет
	нет

	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ »

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1. Прием и регистрация заявления

	1
	Прием и регистрация заявления
	При личном обращении заявителя или уполномочен-ного представителя в админи-страцию либо в МФЦ специалист, ответственный за прием документов:

- 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. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муници-пальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводи-тельным письмом в адрес администрации в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

 Результатом администра-тивной процедуры является  регистрация и передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги либо отказ в приеме заявления.


	1 календарный день
	Специалист ответственный за предоставление услуги
	Автоматизированное рабочее место
	Приложение № 1,2 

	2. Рассмотрение заявления и исполнение запроса 


	2
	Рассмотрение заявления и исполнение запроса ; 
	Рассмотрение заявления и исполнение запроса заключается в подготовке на основе анализа его тематики архивной справки, копии архивного документа, архивной выписки, уведомления о пересылке запроса в другие организации по принадлежности либо уведомления о невозможности исполнения запроса и подготовка рекомендаций о путях поиска запрашиваемых документов.


	18 календарных дней
	Специалист ответственный за предоставление услуги
	Автоматизированное рабочее место
	

	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
	Выдача (направление) предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры: подписанные главой поселения либо лицом, его замещающим, архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо регистрируются в журнале ;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в  общем отделе корреспонденции. Подписанные документы, являющиеся результатом предоставления му-ниципальной услуги, после регистрации передаются главой поселения  ответственному за предоставление муниципальной услуги либо лицу, его замещающему.
	1 календарный день
	Специалист ответственный за предоставление услуги

Автоматизированное рабочее место
	


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 предоставле

нии «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслу

ги»
	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
	7

	1.Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	Официальный сайт администрации Байчуровского сельского поселения (www. baichur.ru );  портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области; Единый портал госу-

дарственных и муни- ципальных услуг
	Официальный сайт администрации Байчуровского сельского поселения               ( www. baichur.ru )
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	__
	нет
	-по почте, 

-через МФЦ, 

- официальный сайт администрации Байчуровского сельского поселения( www. baichur.ru ), 

-Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) ,

-Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области,

- при личном приеме заявителя.




Перечень приложений:

Приложение 1 Приложение 2   
Приложение 1

В архивный отдел администрации

                                              ___________________сельского поселения

                                                     ______________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)

Приложение 2

В архивный отдел администрации

                                              ___________________сельского поселения

                                                     ______________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)____________________________________________

3. 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.

