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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАЛАЧЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от «13» ноября   2017 г. № 400
                         г. Калач

Об утверждении технологической

схемы предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных документов 

(архивных справок, выписок и копий)»

В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления Калачеевского муниципального района, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях обеспечения автоматизации процесса предоставления муниципальных услуг:

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

2. Разместить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» на официальном сайте администрации Калачеевского  муниципального Воронежской области.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации Калачеевского муниципального района Бондареву М.Л.
Глава администрации Калачеевского 

муниципального района                                                                          Н.Т. Котолевский

                        Приложение 

к распоряжению администрации           Калачеевского муниципального района

    


               от «13» ноября   2017 г. № 400
 ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
«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 Калачеевского муниципального района. Структурное подразделение обеспечивающие организацию предоставления муниципальной услуги – архивный отдел администрации Калачеевского муниципального района. 

МФЦ – в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010000002314

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача архивных документов 

(архивных справок, выписок и копий)

	4
	Краткое наименование услуги
	нет

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации  Калачеевского  муниципального района Воронежской области  от 

« 29 » февраля 2012 г. № 154
«Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных документов (архивных 

справок, выписок и копий)»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Телефонный опрос

	
	
	Официальный сайт органа

	
	
	Личное обращение

	
	
	Портал госуслуг

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения об услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «услуги»
	Срок приостановления предоставления «услуги»
	Плата за предоставление «услуги»
	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результата «услуги»

	При подаче заявлений по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявлений по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основание 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)

	Не должен

превышать

30 дней со дня

поступления

заявления
	Не должен

превышать

30 дней 

со дня

поступления

заявления
	Оснований для отказа в принятии запроса, законодательством не предусмотрено.
	. - в запросе не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя;

- содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию, в запросе отсутствуют сведения для проведения поисковой работы;

-  текст письменного запроса не поддаётся прочтению;

-  ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;

-  от пользователя  поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса;

-  в запросе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в Архив;
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	- лично;

- по почте;

- через

полномочного

представителя;

- через МФЦ;


	- лично;

- по почте;

- через

полномочного

представителя;

- через МФЦ;




Раздел 3. «Сведения о заявителях «услуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «услуги» 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

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1
	Граждане Российской Федерации
	Паспорт
Доверенность


	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,
доверенность
	Должен 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 «услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получение услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнение документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1
	Заявление
	Заявление
	1подлинник
	нет
	В заявлении должны быть указаны следующие сведения:

а) фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

в) фамилия, имя и отчество (при наличии) представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя. 
	нет
	нет


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия 
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав запрашиваемых сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	Не имеется


Раздел 6. «Результат «услуги»

	№
	Документы/документы, являющиеся результатом «услуги»
	Требование к документу/документам, являющимся результатом «услуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «услуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «услуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1
	получение заявителем:

- архивной справки;

- архивной выписки;

- архивной копии;
	нет
	положительный
	письменная
	нет
	- по почте;

- через полномочного

представителя;

- через МФЦ;
	нет
	нет

	2
	Другие ответы:

- информационное  письмо;

- ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;

- рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой   информации;

- уведомление о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие архивы, органы и организации;

- справка  об  утрате  архивных  документов,  содержащих запрашиваемые сведения;

- письмо об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями;

- письмо с мотивированным отказом заявителю в получении запрашиваемых сведений.
	нет
	отрицательный
	письменная
	нет
	- по почте;

- через полномочного

представителя;

- через МФЦ;
	нет
	нет


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «услуги»

	№ 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
	7
	8

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1
	Прием и регистрация заявки, передача ее на исполнение в Архив  после получения резолюции;
	- 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;

- подготовка и выдача расписки о приеме заявления с документами;

- информирование заявителя о сроках предоставления муниципальной услуги. 
	1 дн.
	Администрация Калачеевского муниципального района,

филиал АУ «МФЦ»

 в Калачеевском муниципальном районе
	Автоматизированное

рабочее место
	нет

	2
	Анализ  поступившего запроса
	- проверка комплектности документов, правильности оформления и содержания

- представленных документов, соответствия сведений, содержащихся в разных документах
	1 дн.
	Администрация Калачеевского муниципального района
	Автоматизированное

рабочее место
	нет

	3
	Исполнение запроса (работа с архивными документами)
	- рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	24 дн.
	Администрация Калачеевского муниципального района
	Автоматизированное

рабочее место
	нет

	4
	Подготовка ответа заявителю
	По запросу заявителя, работниками Архива готовится архивная справка,  архивная выписка, архивная копия, другой ответ. Все ответы составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка» , «Архивная Копия».
Текст в архивной справке дается в  хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в  архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

В примечаниях к тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архива.

Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается начальником Архива, в случае его отсутствия, руководителем аппарата администрации Калачеевского муниципального района,   исполнителем и заверяется печатью Архива.

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.
	2 дн.
	Администрация Калачеевского муниципального района
	Автоматизированное

рабочее место
	нет

	5
	 Личное вручение или отправка по почте архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма.
	Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и  другие ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства – участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются непосредственно в адреса заявителей.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, другие ответы в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архив выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

 Получатель результата муниципальной услуги на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения
	2 дн.
	Администрация Калачеевского муниципального района,

филиал АУ «МФЦ»

 в Калачеевском муниципальном районе
	Автоматизированное

рабочее место
	нет


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	1.Единый портал

государственных

и муниципальных

услуг (функций).

2.Портал

Государственных и

муниципальных услуг

Воронежской области
3. Официальный сайт администрации
	по телефону

органа

предоставляющего услугу
	-
	-
	-
	-
	1.Официальный сайт

органа, предоставляющего

услугу.

2. Портал

государственных услуг.




