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АДМИНИСТРАЦИЯ ТАЛОВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 21 ноября 2016г.   № 335
р. п. Таловая




Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.20013 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Уставом Таловского муниципального района Воронежской области, в целях обеспечения межведомственного взаимодействия с АУ «МФЦ»:   


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

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации Бородаенко Ю.В.
Глава администрации  
муниципального района                                                                      В.В. Бурдин
                                                                                                                                                                Приложение 

                                                                                                                                                                к распоряжению  администрации 

                                                                                                                                                                муниципального района от 21.11. 2016 г. № 335
Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» 
	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о муниципальной услуге


	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу  

Администрация Таловского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: Муниципальный архив администрации Таловского муниципального района Воронежской области. 

2. Номер услуги в федеральном реестре

3640100010000008742
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 услуги

Постановление администрации Таловского муниципального района от 26.02.2016 г. № 83 «Об утверждении регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» 

6. Перечень «подуслуг»  

- Предоставление архивного документа в виде архивной справки, выписки или копии
7. Способы оценки качества предоставления услуги

- радиотелефонная связь, Портал гос.услуг, официальный сайт администрации, личное обращение 

	Нормативная правовая база предоставления муниципальной услуги 
	Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

-  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- Законом Воронежской области от 30.03.2009 № 12-ОЗ «О регулировании отдельных отношений в сфере архивного дела на территории Воронежской области».



	Общие сведения о «подуслугах» 


	Исчерпывающие сведения по каждой «подуслуге»
1. Срок предоставления  
- не более 20 рабочих дней с момента регистрации заявления с документами;

2. Основания для отказа
2.1. Основания для отказа в приеме документов

        -  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

        - предоставление заявителем заявления, содержащего недостоверные сведения, ошибки или  предоставление документов не в полном объеме.

2.2. Основания для отказа в предоставлении услуги

-  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.

3. Документы, являющиеся результатом предоставления соответствующей «подуслуги» 

- предоставление заявителю архивного документа в виде архивной справки, выписки или копии;

- 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;

- уведомление об отказе в исполнении запроса (исполнении муниципальной услуги). 

4. Способы получения документов, являющихся результатами предоставления «подуслуги»

Лично, по почте, через полномочного представителя, через МФЦ, электронно.

5. Сведения о наличии платы за предоставление «подуслуги»

Бесплатно

	Сведения о заявителях  «подуслуги»


	Исчерпывающие сведения о заявителях по каждой услуге

Категории лиц, имеющих право на получение услуги

Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть любое физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий  муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

2. Наименование документа, подтверждающего правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги, а также установленные требования к данному документу

Нет 
3. Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги от имени заявителя

Да

4. Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя

4.1. Нет

5. Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя, а также установленные требования к данному документу

Документ, удостоверяющий  личность и документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя.

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения муниципальной услуги
	1. Исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения муниципальной услуги, по каждой «подуслуге».

1.1. Наименования документов по «подуслуге» 1:
- заявление; 

К заявлению прилагаются:

а) физическими лицами - копии документов, удостоверяющих личность заявителя; копию трудовой книжки (при обращении о выдаче справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы);

б) юридическими лицами - копии документов, подтверждающих полномочия физического лица на осуществление действий от имени заявителя (решения 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).

Заявитель по своему усмотрению вправе приложить к заявлению иные документы и материалы или их копии.

При обращении за получением муниципальной услуги представителя заявителя он представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

В запросе о стаже работы заявителя, заработной плате дополнительно указываются: название, ведомственная подчиненность организации, время работы, должность, занимаемая заявителем. 

Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.

2. Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия

Копии документов в 1 экз.

3. Установление требования к документу

Заявление на бумажном носителе представляется:

- посредством почтового отправления;
- при личном обращении заявителя либо его законного представителя.

В электронной форме заявление, прилагаемые документы, материалы и их копии представляются с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
- посредством обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) (при наличии соглашений, заключенных между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу).
4. Форма и образец соответствующего документа (прикладывается к технологической схеме) 
Заявление по форме (приложение № 1)

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги 


	Перечень документов, которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой «подуслуге» 
1.1. Наименование документа/ состав запрашиваемых сведений по «подуслуге» 1:

- нет
2.1. Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос по «подуслуге» 1:

- нет
3. Сведения о нормативном правовом акте, которым установлено предоставление документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги

- нет
4. Срок подготовки межведомственного запроса и срок направления ответа на межведомственный запрос

- нет
5. Сотрудник, ответственный за осуществление межведомственного запроса

- нет
6. Форма и образец заполнения межведомственного запроса

Нет

	Технологические процессы предоставления муниципальной услуги по каждой «подуслуге»


	Детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления каждой «подуслуги» 

1. Наименование «подуслуги»

Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий);

1.1 Порядок выполнения каждого действия с возможными траекториями критериями принятия решений

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение заявления;

- поиск документов в архиве;

- выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий).
1.2. Ответственные специалисты по каждому действию

Специалист, ответственный за предоставление услуги

1.3. Среднее время выполнения каждого действия

1. 1 календарный день
2. 1 календарный день
3. 16 календарных дня

4. 1 календарный день.



	Результат «подуслуги»
	Исчерпывающая информация о результатах каждой «подуслуги»

1. Документы, являющиеся результатом услуги
- предоставление заявителю архивного документа из муниципального архива в виде архивной справки, выписки или копии;

- 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;

- уведомление об отказе в исполнении запроса (исполнении муниципальной услуги). 

2.Требования к документам, являющимся результатом услуги

-  предоставление заявителю архивного документа из муниципального архива в виде архивной справки, выписки или копии - подписывается руководителем аппарата, заведующей архивом или архивариусом;
- 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 - подписывается руководителем аппарата, заведующей архивом или архивариусом;

- уведомление об отказе в исполнении запроса (исполнении муниципальной услуги) - подписывается руководителем аппарата, заведующей архивом или архивариусом. 

3. Характеристика результата (положительный, отрицательный)

а) архивная справка, выписка или копия;

б) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Способ получения результата

Лично, по почте, через полномочного представителя, через МФЦ.


Приложение № 1

к технологической схеме

В муниципальный архив администрации                                              

                                                                          Таловского 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.

