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Приложение

                                                                                                              к постановлению администрации

                                                                                  города Пыть-Яха 

           от 15.12.2015 № 342-па
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 

предоставления муниципальных услуг 

отделом по делам архивов (муниципальным архивом) администрации г.Пыть-Ях

Раздел 1. «Общие сведения  о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел по делам архивов (муниципальный архив) администрации г.Пыть-Ях

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	8600000010005447442

	3
	Полное наименование услуги


	Предоставление  архивных  справок, архивных выписок, архивных копий

	4
	Краткое наименование услуги


	Предоставление  архивных  справок, архивных выписок, архивных копий

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации города Пыть-Яха от 16.10.2015 №290-па

	6
	Перечень «подуслуг»



	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	нет

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения об услуге»

	№
	Наименование услуги
	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 заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления  не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличные платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы 
	КБК для изымания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	

	1
	Предоставление архивных справок, архивных выписок, архивных копий
	30 дней
	30 дней
	нет
	а) обращение с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащего лица;

б) отсутствие докумен-тов, предусмотренных пунктом 16 админист-ративного регламента;

в) представленный заявителем запрос (заявление) не соот-ветствует требованиям, установленным пунк-том 19 администра-тивного регламента;

г) отсутствие в распо-ряжении уполномо-ченного органа доку-ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	Личное обращение в муниципальный архив, обращение в МФЦ (постановление от     №, Портал

госуслуг,  электронная почта, почтовая связь.
	Лично в муниципальном архиве, в МФЦ, почтовой связью



Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»

	№
	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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Физические лица
	Удостоверение личности
	Заявление
	Да
	Физическое лицо, законные представители заявителя, руководитель организации, иное уполномо-ченное лицо
	Нотариально заверенная доверенность
	-

	2
	Юридические лица
	-
	Запрос, оформленный машинописным способом на официальном (фирменном) бланке, заверенный подписью руководителя, иного уполномоченного лица.
	Да 
	
	
	-

	3
	Законные представители
	Документ, удостоверяющий  полномочия
	Заявление


	Нет 
	
	
	Письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных


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

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необхо-димых экземпляров документа с указа-нием  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

	1
	Запрос (для физических лиц – заявление)
	Заявление 
	1 экз./подлинник


	Копия трудовой книжки, иных документов, связанных с темой запроса


	Текст документа должен поддаваться прочтению, фамилия, имя отчество заявителя должны быть написаны полностью.  Запрос (заявление) должен содержать:

-наименование органа местного самоуправления или должностного лица, которому адресован запрос;

-фамилия, имя, отчество физического лица (последнее – при наличии), запрашивающего информацию, дата его рождения либо полное наименование юридического лица;

-фамилия, имя, отчество физического лица (последнее – при наличии), о котором запрашивается информация, все изменения фамилии, дата рождения;

-отношение к лицу, о котором запрашивается информация - для законного представителя заявителя;

-данные документа, удостоверя-ющего личность законного представителя заявителя (номер, кем и когда выдан);

почтовый  или электронный адрес заявителя (последнее - при наличии), номер телефона;

перечень запрашиваемых сведений, их хронологические рамки, цель запроса;

-место и (или) способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной
 услуги (место: уполномоченный орган или МФЦ, способ: лично или почтой); 

-дата составления запроса;

-личная подпись заявителя.


	Приложе
ние 1 
	Приложение 2

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или его законного представителя
	Паспорт гражданина РФ, заграничный паспорт, военный билет
	1 экз./подлинник 
	
	
	-
	-

	3
	Документ, удостоверяющий полномочия законного представителя заявителя
	Паспорт, нотариально заверенная доверенность
	   1 экз./оригинал
	
	
	-
	-


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 запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. «Результат услуги»

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Архивная справка
	Документ выполнен на бланке отдела,  подписан руководителем отдела и заверен гербовой печатью
	положительный
	-
	-
	Лично в муниципальном архиве, в МФЦ, почтовой связью
	5 лет
	30 дней

	2
	Архивная выписка
	Документ выполнен на бланке отдела,  подписан руководителем отдела и заверен гербовой печатью
	положительный
	-
	-
	Лично в муниципальном архиве, в МФЦ, почтовой связью
	5 лет
	30 дней

	3
	Архивная копия
	Документ выполнен на бланке отдела,  подписан руководителем отдела и заверен гербовой печатью
	положительный
	-
	-
	Лично в муниципальном архиве, в МФЦ, почтовой связью
	5 лет
	30 дней

	4
	Информационное письмо
	Документ выполнен на бланке отдела,  подписан руководителем отдела и заверен гербовой печатью
	отрицательный
	-
	-
	Лично в муниципальном архиве, в МФЦ, почтовой связью
	5 лет
	30 дней

	4
	Мотивированное уведомление об отказе в предоставлении услуги
	Документ выполнен на бланке отдела,  подписан руководителем отдела 
	отрицательный
	-
	-
	Лично в муниципальном архиве, в МФЦ, почтовой связью
	5 лет
	30 дней


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры (процесса)
	Особенности исполнения процедуры (процесса)
	Срок 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

	Административная процедура 1 «Прием и регистрация запроса (заявления)»



	1
	Прием и регистрация запроса (заявления)
	При личном обращении заявителя
	В течение 15 минут 
	Отдел по делам архивов, МФЦ
	Бланки заявления, образцы заполнения заявлений, журналы регистрации запросов


	-

	
	
	Через МФЦ, почтовой связью, электронной почтой
	В течение 1 рабочего дня с момента поступления обращения
	
	
	

	Административная процедура 2 «Рассмотрение представленных документов 

и принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги»

	2
	Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги
	Рассмотрение и оформление  документов 
	24 дня со дня поступления в архив
	Отдел по делам архивов
	Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  оборудовано  персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
	-

	
	
	Подписание документов
	Не позднее 2 дней со дня рассмотрения запроса
	
	-
	

	
	
	Регистрация документов
	Не позднее 1 дня со дня подписания
	
	Журнал регистрации запросов
	

	Административная процедура 3 «Выдача (направление) заявителю документов,

являющихся результатом предоставления услуги»


	3
	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления услуги
	-
	Не позднее 3 дней со дня подписания
	Отдел по делам архивов, МФЦ
	Журнал регистрации запросов
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке получения услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	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 (бездействий) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Официальный сайт отдела по делам архивов администрации города Пыть-Яха
	нет


	Запросы, поступившие посредством электронной почты, подлежат регистрации в журнале регистрации заявлений в течение 1 рабочего дня


	нет


	При личном обращении в отдел по делам архивов, посредством обращения в МФЦ, посредством почтового отправления, посредством телефонной связи, электронной почтой
	Жалоба может быть подана в МФЦ, направлена по почте,

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта, а также может быть принята при личном приёме заявителя



	Единый портал государственных и муниципальных услуг
	
	
	
	
	

	Портал государственных и муниципальных услуг ХМАО-Югры
	
	
	
	
	


