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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 «02» ноября 2017 г.                                                                                               №  539

г. Темников

О внесении изменений в постановление администрации Темниковского муниципального района от 13 мая 2016 г № 254 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов»

В соответствии с Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (в ред от 19.11.2016 № 1217), статьей 5 Устава Темниковского муниципального района, администрация Темниковского муниципального района постановляет:

1. Внести в постановление администрации Темниковского муниципального района от 13.05.2016 г № 254 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдачи архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов» (приложение № 4).
2. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на руководителя аппарата администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия – Жеребцову Л. С.

И. о. главы Темниковского 

муниципального района                                                                              Г. А. Бабина
Приложение № 4

к постановлению №539 

от «02»ноября 2017 г.

 ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК, ЗАВЕРЕННЫХ КОПИЙ И ВЫПИСОК ИЗ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ»

Раздел 1. «Общие сведения муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел муниципального архива администрации Темниковского муниципального района

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	1320000010000150942

	3
	Полное наименование услуги
	Предоставление архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов

	4
	Краткое наименование услуги
	Предоставление архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрации Темниковского муниципального района Республики Мордовия № 254 от 13 мая 2016 г по предоставлению архивных справок, заверенных копий их архивных документов

	6
	Перечень «подуслуг»
	1. Предоставление архивных справок

2. Предоставление заверенных копий 

3. Предоставление выписок из архивных документов

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	официальный сайт органа 

другие способы




Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания 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 через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
Наименование «подуслуги» 1:

Предоставление архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов

	30 календарных дней
	30 календарных дней
	1. непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2. отсутствие необходимых для проведения поисковой работы сведений 

3. несоответствие установленным требованиям
	1. представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа;

2. отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;

3. наличие серьезных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

4. в подлиннике документа имеются неоговоренные исправления, зачеркивания, записи, исполненные карандашом, ошибки в фамилиях, именах, отчествах; 

5. отсутствие фамилии, имени, отчества, отсутствие расшифровки имени и отчества;

6. отсутствие запрашиваемого документа.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1.  ГУ-УПФ РФ, 2.Лично, через представителя, почтовым отправлением)

2. МФЦ (лично, через представителя)
	- ГУ-УПФ РФ  в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении; 

-в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в МФЦ на бумажном носителе,



Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, под​тверждающий правомочие заявителя соответствующей категория 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:

Предоставление архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов

	1
	Физическиелица
	Документ, удостоверяющий личность (паспорт)
	подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, и копия. Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	имеется
	любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет, доверенное лицо физического лица, законный представитель

	доверенность
	доверенность оформляется в соответствии со статьями 185-189 Гражданского Кодекса РФ (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ. 

Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги,  не должна  содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не должна иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	2
	Юридические лица
	документ, удостоверяющий личность; доверенность; документ, подтверждающий право действовать без доверенности.
	подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, и копия. Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дата составления документа, информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности, должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

	имеется
	лица имеющие соответствующие полномочия, доверенное лицо юридического лица;                                     лицо, действующее  без доверенности

	доверенность
	доверенность оформляется в соответствии со статьями 185-189 Гражданского Кодекса РФ (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ. Должна быть   подписана руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом и заверена печатью  заявителя (при наличии печати). 



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

	№ п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые предоставляет 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

	Наименование «подуслуги» 1:

Предоставление архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов

	1.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление на предоставление архивной справки 
	1 экз., оригинал

Действия: 

проверка на соответствие установленным требованиям,

формирование в дело


	нет
	Заявление должно содержать следующую информацию:

1) суть обращения, а также сведения, необходимые для его исполнения;

2) сведения о заявителе:

- для юридических лиц:

название организации;

юридический и почтовый адрес;

телефон и электронный адрес при их наличии;

дату отправления и номер запроса;

наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица.

- для физических лиц:

фамилию, имя, отчество заявителя;

год и место рождения заявителя;

почтовый адрес места жительства;

телефон и электронный адрес при их наличии;

3) дата отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса.
	Форма (шаблон) заявления прилагается 

Приложение 2
	-



	
	
	Заявление на предоставление архивной заверенной копии
	1 экз., оригинал

Действия: 

проверка на соответствие установленным требованиям,

формирование в дело)

	нет
	Заявление должно содержать следующую информацию:

1) суть обращения, а также сведения, необходимые для его исполнения;

2) сведения о заявителе:

- для юридических лиц:

название организации;

юридический и почтовый адрес;

телефон и электронный адрес при их наличии;

дату отправления и номер запроса;

наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица.

- для физических лиц:

фамилию, имя, отчество заявителя;

год и место рождения заявителя;

почтовый адрес места жительства;

телефон и электронный адрес при их наличии;

3) дата отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса.
	Форма (шаблон) заявления прилагается 

Приложение 2
	-



	
	
	Заявление на предоставление выписки из архивных документов
	1 экз., оригинал

Действия: 

проверка на соответствие установленным требованиям,

формирование в дело
	нет
	Заявление должно содержать следующую информацию:

1) суть обращения, а также сведения, необходимые для его исполнения;

2) сведения о заявителе:

- для юридических лиц:

название организации;

юридический и почтовый адрес;

телефон и электронный адрес при их наличии;

дату отправления и номер запроса;

наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица.

- для физических лиц:

фамилию, имя, отчество заявителя;

год и место рождения заявителя;

почтовый адрес места жительства;

телефон и электронный адрес при их наличии;

3) дата отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса.
	Форма (шаблон) заявления прилагается 

Приложение 2
	-




Раздел 5. Результат «подуслуги»

	№
п/п
	Документ/
документы,
являющийся(еся)
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»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» 1:

Предоставление архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов

	1.
	Архивная справка
	Документы       Документ, должен быть подписан должностными лицами администрации, иметь синюю печать
	Положительный
	-
	-
	- ГУ-УПФ РФ  в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении; 

-в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в МФЦ на бумажном носителе,
	3 года
	-

	2.
	Выписка из архивного документа
	Документы       Документ, должен быть подписан должностными лицами администрации, иметь синюю печать
	Положительный
	-
	-
	- ГУ-УПФ РФ  в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении; 

-в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в МФЦ на бумажном носителе,
	3 года
	-

	3.
	Заверенная копия архивного документа
	Документы       Документ, должен быть подписан должностными лицами администрации, иметь синюю печать
	Положительный
	-
	-
	- ГУ-УПФ РФ  в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении; 

-в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в МФЦ на бумажном носителе,
	3 года
	-

	4.
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Уведомление должно содержать мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подпись должностного лица администрации, синюю печать дату подписания
	Отрицательный
	-
	-
	- ГУ-УПФ РФ  в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении; 

-в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в МФЦ на бумажном носителе,
	3 года
	-


Раздел 6. «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

	Наименование «подуслуги» 1:

Предоставление архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов

	1. Прием и регистрация запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов

	1.
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист

- принимает заявления из МФЦ, ГУ-УПФ РФ и почтовой связи,

-регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений 

- осуществляет проверку документов заявителя на предмет их соответствия установленным требованиям.     

 
	Первый  рабочий день с момента поступления заявления
	Специалист отдела муниципального архива,

уполномоченный на рассмотрение заявления 
	нет
	нет

	2. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления архивной справки, заверенной копии или выписки из архивного документа, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	Рассмотрение заявления.


	Специалист отдела проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе
	30 календарных дней

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги готовится в течении 10 дней со дня поступления заявления
	Специалист отдела муниципального архива,

уполномоченный на рассмотрение заявления
	нет
	нет

	
	
	
	
	
	
	

	3. Выдача архивной справки, заверенной копии, или выписки из архивного документа, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги

	1. 
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	В отделе муниципального архива делается отметка о  выдаче результата  муниципальной услуги для передачи в МФЦ, ГУ-УПФ РФ,  посредством почтового отправления
	 Не превышающий срок 30 календарных дней со дня поступления заявления

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги готовится в течении 10 дней со дня поступления заявления
	Специалист отдела муниципального архива,

уполномоченный на рассмотрение заявления
	нет
	нет


Раздел 7. «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
	7

	Предоставление архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
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