РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОКРИУШАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛАЧЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 08.09. 2016 г.                  №50 

с. Новая Криуша
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»

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 Новокриушанского сельского поселения Калачеевского муниципального района в сети Интернет в разделе «Муниципальные услуги».

3.
Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Новокриушанского 
сельского поселения                                                   Н.М.Барафанова
                                        Приложение 

к распоряжению администрации Новокриушанского сельского поселения № 50 от 08.09.2017 года
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

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

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»


	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Новокриушанского сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области
МФЦ – в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	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
	Постановление администрации Новокриушанского сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области от 26.02.2016г. № 17 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» (в ред. постановления от 14.06.2016г.№ 60)

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

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Телефонный опрос 

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	
	Личное обращение


Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приёме документов
	Основания отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок  приостановления предоставления "подуслуги"
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способы обращения за получением "подуслуги"
	Способы получения  результата    "подуслуги"

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления 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

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	20 дней
со дня

поступления

заявления (в исключительных случаях срок продлевается распоряжением до 30 дней)
	20 дней
со дня

поступления

заявления (в исключительных случаях срок продлевается распоряжением до 30 дней)
	 заявление не

соответствует

установленным

требованиям;

- подано в иной

уполномоченный

орган;

- к заявлению не

приложены

документы,

предоставляемые в

соответствии с

установленными

требованиями
	- 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 указанных сведений;

- неудовлетворительное 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 законодательством Российской Федерации тайну;

- поступившее заявление о прекращении исполнения услуги.
	 нет
	нет 
	нет 
	 -
	- 
	 - лично;

- по почте;

- через

полномочного

представителя;
- в электронном виде 
- через МФЦ

	 - лично;

- по почте;

- через

полномочного

представителя;
- в электронном виде с 
- через МФЦ



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
	Установление требований к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	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.
	да
	Законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности
	Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя
	Документы,

подтверждающие

право подачи

заявления от имени

заявителя, должны

содержать подписи

должностного лица,

подготовившего

документ, дату

составления

документа, печать

организации,

выдавшей

документ, а также

сведения,

подтверждающие

наличие права

представителя

заявителя на

подачу заявления

от имени заявителя

	2
	Юридические лица
	Учредительные документы
	Должны отвечать требованиям РФ предъявляемых

к данному виду документа
	да
	От имени юридических лиц могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники
	Документы, подтверждающие полномочия представителя
	Документы,

подтверждающие

право подачи

заявления от имени

заявителя, должны

содержать подписи

должностного лица,

подготовившего

документ, дату

составления

документа, печать

организации,

выдавшей

документ, а также

сведения,

подтверждающие

наличие права

представителя

заявителя на

подачу заявления

от имени заявителя


Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет 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

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1
	Заявление
	Заявление
	1подлинник
	нет
	В заявлении указываются: 

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.
	нет
	нет

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт
	1подлинник

1 копия
	нет
	Соответствовать требованиям установленным законодательством РФ


	нет
	нет

	3
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	1 подлинник
или копия заверенная в установленном порядке


	Предоставляется  в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя
	Соответствовать требованиям установленным законодательством РФ


	
	


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
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного взаимодествия
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6 «Результат «подуслуги»

	№
	Документ/
документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требование к документу/
документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата (положительный
/отрицательный)
	Форма документа/

документов, являющимся результатом "подуслуги"
	Образец 
документа/

документов, являющихся резльтатом "подуслуги"
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе 
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1
	информационное письмо с приложением информационных материалов (архивных справок, архивных выписок, архивных копий).  
	нет
	положительный
	нет
	нет
	- орган, 
- через МФЦ

- через полномочного 

представителя,

- почтовая связь, 

- электронно, 


	нет
	нет

	4
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	нет
	отрицательный
	Уведомление об отказе
	нет
	- орган, 
- через МФЦ

- через полномочного 

представителя,

- почтовая связь, 

- электронно, 


	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
	Форма документов, необходимые для выполнения процедуры процесса 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- проверка документа, удостоверяющего личность заявителя;

- проверка комплектности документов, правильности оформления и содержания

представленных документов, соответствия сведений, содержащихся в разных документах;

- сверка данных представленных документов с данными, указанными в заявлении;

- сличение копий с подлинниками документа, заверение копии документов;

- регистрация поданного заявления;

- информирование заявителя о сроках предоставления муниципальной услуги. 
	1 дн.
	Администрация  Новокриушанского
сельского поселения,

филиал АУ «МФЦ»

 в г. Калач
	документационное

обеспечение (в том

числе предоставление

заявителем необходимых

документов);
	нет

	2
	Рассмотрение заявления и исполнение запроса
	1. Анализ 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.
2. По итогам анализа подготавливается:
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:

архивная справка;

копия архивного документа;

архивная выписка;

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, оформляется уведомление заявителю о пересылке запроса в другую организацию по принадлежности;

3) при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.2. настоящего Регламента, заявителю дается письменный ответ об отказе в выдаче архивного документа (в предоставлении муниципальной услуги).


	15 дн.
	Администрация Новокриушанского сельского поселения
	Документационное

обеспечение,

Автоматизированное

рабочее место
	нет

	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 и направление рекомендаций о путях поиска запрашиваемых документов
	- Регистрация подписанных документов в журнале исходящей корреспонденции
- В течение одного дня с момента регистрации направление ответа заявителю способом соответствующим способу получения документов, избранным заявителем при представлении запроса

	3 дн.
	Администрация  Новокриушанского сельского поселения

	Автоматизированное

рабочее место
	нет


Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган
	Способ формирования запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем, государственной госпошлины или иной платы, взымаемой за предоставления "подуслуги"
	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"
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услуг (функций).
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муниципальных услуг
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3. Официальный сайт администрации
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	-
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государственных

и муниципальных

услуг (функций).
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муниципальных услуг
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