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Технологическая схема 
предоставления муниципальной услуги по оформлению и выдаче архивных справок,
выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам
архивным сектором Администрации Валдайского муниципального района


Раздел 1. «Общие сведения о государственной( муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра /состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Валдайского муниципального района Новгородской области;
Отдел МФЦ Валдайского района- в части информирования и приема документов на предоставление муниципальной услуги

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	
5300000000171871337

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление  муниципальной услуги по оформлению и выдаче  архивных справок,выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам Администрации Валдайского муниципального района


	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление  муниципальной услуги по оформлению и выдаче  архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам   Администрации Валдайского муниципального района

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги по оформлению и выдаче архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам   Администрации Валдайского муниципального района, утвержден Постановлением Администрации Валдайского муниципального района от 30.07.2015
 № 1172

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в  архиве Администрации Валдайского муниципального района


	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района





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

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве


	30 календарных дней 
со дня регистрации обращения (запроса) в  архивном секторе,
 время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут

	30 календарных дней со дня регистрации обращения (запроса) в архивном секторе,
время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут

	Нет
	-отсутствие в обращении (запросе) заявителя наименования юридического лица (для гражданина – фамилии), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;
-отсутствие в обращении (запросе) заявителя необходимых сведений для проведения поисковой работы;
-обращения (запросы) заявителя не позволяющих однозначно истолковать их содержание и (или предоставление недоставерных сведений в документах, общих данных, не позволяющих установить хронологические рамки запрашиваемой информации

	Нет 
	Нет
	Нет
	-
	-
	1) Личное обращение в муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу;
2) Почтовой связью в адрес муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу;
3)По электронной почте в адрес муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу;
4) Личное обращение в  МФЦ 

	1) Лично в муниципальном архиве, предоставляющем  муниципальную услугу) на бумажном носителе
2) В МФЦ на бумажном носителе
3) Почтовой связью в адрес заявителя, указанный в обращении (запросе)
4) Электронной почтой (по желанию заявителя), если в ответе на обращение (запрос) не содержатся персональные данные







Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№
п/п
	Категории лиц,
имеющих право на
получение «подуслуги»
	Документ, под-
тверждающий
правомочие заявителя
соответствующей
категории на получение
«подуслуги»
	Установленные
требования
к документу,
подтверждающему
правомочие заявителя
соответствующей
категории на
получение «подуслуги»
	Наличие возможности
подачи заявления
на предостав-ление
«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

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве


	1.
	Физическое лицо;
Юридическое лицо 
	Документ, удостоверяющий личность гражданина 
	Установленные законодательством формы документов, удостоверяющие личность российских граждан. 
Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
	Имеется
	Лицо, уполномо-ченное заявителем, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя

	Доверенность должна быть оформлена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, действительной на срок обращения за предоставлением услуги, не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.







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

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве

	1.
	Обращение (запрос) заявителя
	Письменное заявление 
	1 экземпляр
(подлинник). Формирование в дело
	Не имеется
	В обращении (запросе) заявителя указываются сведения, необходимые для его исполнения, в том числе:
-о наименовании юридического лица на бланке организации, для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее при наличии);
-адрес заявителя (почтовый и (или) электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;
-номер контактного телефона заявителя или его доверенного лица;
-интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;
-форма получения заявителем информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень архивных документов, тематический подбор копий архивных документов, тематический обзор архивных документов);
-дата отправления;
-иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения обращения (запроса) заявителя

	Приложение 1
	Приложение 2

	2.
	Документ, подтверждающий личность (для граждан, получающих архивную справку лично в  архивном секторе или  через МФЦ)
	- Паспорт гражданина Российской Федерации;
-Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма N 2П)
	1 экземпляр
(подлинник). Установление личности заявителя, возврат документа
	Предъявление документа при получении архивной справки, архивной копии, архивной выписки лично
	Установленные законодательством формы документов, удостоверяющие личность российских  Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
	-
	-

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя
	Доверенность
	1 экземпляр
(подлинник). Формирование в дело.
	Предъявляется  в случае если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя
	Доверенность должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-


[bookmark: bookmark0]

















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
межведомст-
венный запрос
	SID
электронного
сервиса/
наименование
вида сведений
	Срок
осуществления
межведомственного
информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны)
межведомственного
запроса и ответа на
межведомственный
запрос
	Образцы
заполнения форм
межведомственного
запроса и ответа на
межведомственны й
запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальных архивах

	Не имеется. Межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги не осуществляется
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-






















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»
	Способы получения
результата
«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных
заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление информации на основе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве

	1.
	Архивная справка, архивная копия, архивная выписка
	Оформляется в соответствии с Правилами 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, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19
	Положи-тельный
	-
	-
	1) Лично в  муниципальном архиве, предоставляющем муниципальную услугу на бумажном носителе
2) В МФЦ на бумажном носителе
3) Почтовой связью в адрес заявителя, указанный в обращении (запросе);
4) По электронной почте (по желанию заявителя), если в ответе на обращение (запрос) не содержатся персональные данные


	10 лет
	30 календарных дней, затем документы возвращаются в муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу

	2.
	Уведомление заявителей
об отсутствии запрашиваемой информации в муниципальном архиве и рекомендации по ее дальнейшему поиску

	Оформляется  в соответствии с требованиями, установленными в органе местного самоуправления , представляющем муниципальтную услугу(направление письма с объяснением причин: отсутствие запрашиваемых сведений для исполнения запроса). 
	Отрица-тельный
	-
	-
	1) Лично в муниципальном архиве, предоставляющем услугу на бумажном носителе
2) В МФЦ на бумажном носителе
3) Почтовой связью в адрес заявителя, указанный в обращении (запросе)
4) По электронной почте (по желанию заявителя), если в ответе на обращение (запрос) не содержатся персональные данные



	10 лет
	30 календарных дней, затем документы возвращаются в муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу

	3.
	Уведомление заявителей о направлении соответствующего обращения (запроса) на исполнение по принадлежности в организации,  архивы при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса

	Оформляется  в соответствии с требованиями, установленными в органе местного самоуправления , представляющем муниципальную услугу(направление ответа ввиде архивной справки, архивной выписки или архивной копии).  
	Положи-тельный
	-
	-
	1) Лично в муниципальном архиве, предоставляющем услугу на бумажном носителе
2) В МФЦ на бумажном носителе
3) Почтовая связь в адрес заявителя, указанный в обращении (запросе)
4) По электронной почте (по желанию заявителя), если в ответе на обращение (запрос) не содержатся персональные данные


	10 лет
	30 календарных дней, затем документы возвращаются в муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу

	4.
	Уведомление заявителей об отказе предоставления муниципальной услуги с указанием причины отказа
	Оформляется  в соответствии с требованиями, установленными в органе местного самоуправления  представляющем муниципальную услугу (направление письма с объяснением причин: отсутствие запрашиваемых сведений для исполнения запроса).
	Отрица-тельный
	-
	-
	1) Лично в муниципальном архиве, предоставляющем муниципальную услугу на бумажном носителе
2) В МФЦ на бумажном носителе
3) Почтовая связь в адрес заявителя, указанный в обращении (запросе)
4) По электронной почте (по желанию заявителя), если в ответе на обращение (запрос) не содержатся персональные данные


	10 лет
	30 календарных дней, затем документы возвращаются в муниципальный архив, предоставляющий муниципальную услугу
























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

	Предоставление информации на основе архивных документов,  хранящихся в муниципальном архиве

	1. Прием, регистрация обращений (запросов) и передача их на исполнение

	1.1.
	Прием, регистрация обращений (запросов) и передача их на исполнение
	Обращение (запрос) и прилагаемые к нему документы, принятые МФЦ, передаются в архивный сектор в электронном виде через автоматизированную информационную систему МФЦ или на бумажном носителе:
- передача обращения (запроса) в электронном виде через автоматизированную информационную систему МФЦ осуществляется в день приема документов в МФЦ;
- срок передачи из МФЦ в муниципальный архив (или в орган местного самоуправления) обращения (запроса) на бумажном носителе составляет 5 (пять) рабочих дней. 
Поступившие обращения (запросы) заявителей в письменной или электронной форме регистрируются в день поступления в регистрационном журнале, поступают на рассмотрение заведующей  архивным сектором за  предоставлениемуниципальной услуги


	1 день
	Должностное лицо муниципального архива (или органа местного самоуправления), ответственное за регистрацию входящей корреспонденции;
Сотрудники МФЦ
	Документационное, технологическое обеспечение: нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ и АИС «МФЦ»
	-Журнал регистрации;
-Бланк заявления (Приложение 1); 
-Образец
документа/
заполнения
документа (Приложение 2)

	2. Анализ тематики обращений (запросов) заявителей, подготовка ответов заявителям

	2.1.
	Анализ тематики обращений (запросов) заявителей, подготовка ответов заявителям
	Осуществляется анализ содержания  и тематики поступивших обращений (запросов). При этом определяются:
 правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, сведений конфиденциального характера;
наличие оснований для отказа в получении заявителем запрашиваемых сведений;
степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) заявителя, необходимой для его исполнения;
местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
По итогам анализа обращения (запроса) заявителя подготавливаются:
архивные справки, архивные копии, информация об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве, и при возможности, даются рекомендации по их дальнейшему поиску;
мотивированный отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;
обращение в адрес заявителя о представлении дополнительных сведений при выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения обращения (запроса) заявителя или нечетко, неправильно сформулированного обращения (запроса). 

	27
дней 
	Заведующий  архивным сектором, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Документационное, технологическое обеспечение: нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
автоматизированное рабочее место, научно-справочный аппарат к архивным документам, архивные документы
	-

	3. Направление и выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

	3.1.
	Направление и выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	В случае если заявитель указал в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги - лично, заявителю сообщают по номеру телефона, указанного в обращении (запросе), об исполнении запроса и приглашает его получить документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги; 
В случае если заявитель указал в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги почту, осуществляется отправка документов, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, по почте в адрес, указанный в запросе.
Если запрос поступил в  архивный ск\ектор, предоставляющий муниципальную услугу  через МФЦ, то организуется информирование МФЦ об исполнении запроса и выдача документов, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, под роспись в журнале учета выдачи документов,с указанием даты.
Документы, являющиеся результатом предоставления услуги, выдаются заявителю/представителю заявителя под роспись в регистрационном журнале, после проверки документа, удостоверяющего его личность, или документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, действовать от его имени при получении документов.

	2 дня
	Должностное лицо муниципального архива, ответственное за предоставление муниципальной услуги;
Сотрудники МФЦ
	Документационное, технологическое обеспечение:
нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ и АИС «МФЦ», почтовые принадлежности
	-
























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 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 информации на основе архивных документов,хранящихся в муниципальных архивах

	- Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района; 
-Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru

	Нет
	Нет
	Не требуется предоставление документов на бумажном носителе 
	Нет
	Нет
	[bookmark: _GoBack]-Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу; 
- Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru;
-Портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг























Приложение 1


                                                                В Уполномоченный орган                          
                                                                (наименование ОМСУ)
от _____________________________
Адрес: _________________________
_______________________________
тел. ____________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне ____________________________________________
                                                  (архивную  справку или выписку из решения какого органа
__________________________________________________________________
за номером, дата, месяц, год или годы)
__________________________________________________________________
(по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности
__________________________________________________________________
или работа в должности с полным названием учреждения или организации)
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Если фамилия была другая, то указать ее _________________________



Дата__________________             Подпись______________________



Вх. №
Дата 



Приложение 2


Форма заявления для юридического лица

                                                                               В Уполномоченный орган               
                                                                            (наименование ОМСУ)
     от _____________________________
              (наименование организации,
________________________________
ФИО должностного лица)
________________________________
_______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ________________________________________________________________
                                     (архивную справку или выписку из решения какого органа 

_____________________________________________________________________________
за номером, дата, месяц, год или годы,

_____________________________________________________________________________
по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности

_____________________________________________________________________________
с полным наименованием учреждения или организации)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________



Дата ____________________                     Подпись____________________


Вх. №
Дата







Приложение 3
                                                                                
                                              Форма заявления для физического лица

В Уполномоченный орган (наименование ОМСУ)
от _____________________________
                 (фамилия, имя, отчество)
дата рождения __________________,
проживающего по адресу: ________
_______________________________,
тел. ____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку о заработной плате или о стаже работы за_____________________________________________________годы.
Название организации __________________________________________
Должность____________________________________________________
_____________________________________________________________    
(участок, бригада, смена)
год увольнения ________________________________________________
Фамилия (если была другая, то указать ее) _________________________
Справка необходима для ________________________________________
__________________________________________________________________.


Дата_________________                 Подпись______________________


Вх. №
Дата 















Приложение № 2


Заявление на подтверждение трудового стажа, 
заработной платы (пример заполнения)

В   Администрацию Новгородского муниципального района
                              (наименование  организации)

Фамилия, имя, отчество 
Иванова  Дарья Ивановна

Фамилия, имя, отчество (в период, о котором запрашиваются сведения)
Смирнова 


Дата рождения
12.12.1945

Полный почтовый адрес
ул. Связи, д.1, кв.1002 , Великий Новгород, 173000


Контактный телефон
тел. 99-77-66, моб. тел. + 7 (951)- 725-55-74

Е-mail 
ivanov@mail.ru

Полное наименование организации, трудовой стаж/заработную плату в которой вы хотите подтвердить (в период, о котором запрашиваются сведения)
Муниципальное учреждение «Радуга» 


Ведомственная подчиненность организации
________________________________________


Местонахождение (адрес) организации
ул. Нехинская, д. 155, г. Великий Новгород, 173000

Прошу выдать архивную справку о:
 
	


 подтверждении трудового стажа

	


 заработной плате
 
	


иное 
__________________________________________________________________

Должность(и) (в период, о котором запрашиваются сведения)
Инженер

Структурное подразделение 
отдел охраны труда 

Период(ы) работы  
01.07.1975 - 29.11.1977

Даты рождения детей (только для женщин)
10.11.1975

Прошлые обращения 
Укажите, если были обращения по данному вопросу в другие архивы или организации, 
результаты данных обращений
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________

Иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения обращения (запроса)
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________

Ответ выдать 

	


 на руки

	


 по почте 

Для более оперативного  и качественного рассмотрения вопроса, изложенного в обращении (запросе), по возможности, вы можете приложить копию трудовой книжки (титульный лист, раздел «Сведения о работе» за запрашиваемый период)
___________________________________

