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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ГАЙНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

	26.11.2020
	
	
	№ 1172


Об утверждении технологической схемы                                       предоставления  муниципальной  услуги                                    «Предоставление  архивных  справок» 

В целях реализации требований Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", администрация Гайнского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Гайнского муниципального района от 26.10.2015 №425 «Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания, подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте Гайнского муниципального округа.

4. Контроль   за   исполнением   настоящего  постановления   оставляю    

за собой.  

И.о. заместителя главы округа
По экономике и финансам                                                           О.В.Харина

                                                                                       УТВЕРЖДЕН

                                      Постановлением администрации 

Гайнского муниципального округа

 от 26.11.2020 № 1172
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Предоставление архивных справок»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	 Архивный отдел Администрации Гайнского муниципального округа

	
	Номер услуги в федеральном реестре
	5911400010000017196

	
	Полное наименование услуги
	 Предоставление архивных справок

	
	Краткое наименование услуги
	 Предоставление архивных справок

	
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Гайнского муниципального округа от 17.07.2020 № 583

	
	Перечень «подуслуг»
	1. предоставление архивных справок 

2. выдача (направление) ответа об отказе в предоставлении архивных справок.

	
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Радиотелефонная связь

	
	
	Портал государственных и муниципальных услуг ПК

	
	
	Официальный сайт Администрации Гайнского муниципального округа


	Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	№
	Наименование «подуслуги»
	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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	предоставление архивных справок

	30 дней
	30 дней
	1. представление заявителем неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и иными нормативными правовыми актами для предоставления  услуги.

2. представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом.


	Основанием для отказа в предоставлении услуги является не предоставление документов, предусмотренных разделом 2.6.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	Лично в Архивный отдел Администрации Гайнского МО, Лично в МФЦ; Почтовая связь; Эл. почта органа, предоставляющего услугу; в электронной форме через ЕГПУ, РГПУ.
	Лично в Архивном отделе Администрации Гайнского МР; МФЦ; почтовая связь, эл. почта.

	2
	 отказ в предоставлении архивных справок
	30 дней
	30 дней
	1. представление заявителем неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и иными нормативными правовыми актами для предоставления  услуги .

2.представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом. 
	Основанием для отказа в предоставлении услуги является не предоставление документов, предусмотренных разделом 2.6.
	нет
	-
	 нет
	 -
	-
	Лично в Архивный отдел Администрации Гайнского МО, Лично в МФЦ; Почтовая связь; Эл. почта органа, предоставляющего услугу; в электронной форме через ЕГПУ, РГПУ.
	Лично в Архивном отделе Администрации Гайнского МР; МФЦ; почтовая связь, эл. почта.


	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории 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»

Предоставление архивных справок

	
	1. Физические лица 
2. Индивидуальные предприниматели

3. Юридические лица


	1. паспорт гражданина РФ;
2. временное удостоверение личности гражданина РФ;
3.Другие документы (копии нотариальных документов, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем, свидетельства о рождении, о заключении или расторжении брака, перемене имени или фамилии, усыновлении, установлении отцовства и т.д.)
	1. Единый бланк паспорта для всей Российской Федерации;

паспорт оформляется на русском языке;

наличие личной фотографии;

наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.

Наличие отметок:

о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета;

об отношении к воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

о регистрации и расторжении брака;

о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста);

о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

о выдаче основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации.

Могут быть отметки:

о его группе крови и резус-факторе;

об идентификационном номере налогоплательщика.

Паспорт, в который внесены иные сведения, отметки или записи, является недействительным.

По достижении гражданином (за исключением военнослужащих, проходящих службу по призыву) 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.

2.Выдается территориальным органом Федеральной миграционной службы,

имеет размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге.

Является документом ограниченного срока действия.

Имеет следующие сведения: номер, личную фотографию, имя, отчество, фамилию, дату и место рождения, личную подпись, печать органа ФМС на фотографии, адрес места жительства (места пребывания), дату выдачи удостоверения и наименование подразделения, причину выдачи, срок действия, подпись руководителя подразделения, печать подразделения.
3.Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц 
- без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
	От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы Заявителя, либо лица, уполномоченные Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


	1. законные представители;

2. доверенные лица
	1. Полномочия представителя должны быть выражены в доверенности..Законные представители юридического лица представляют приказ о назначении руководителем и Устав (Положение) или выписку из ЕГРЮЛ.

2. Нотариальная доверенность
	ФИО и паспортные данные.

Сведения о представителе (кому предназначена доверенность) – физическому лицу – указать ФИО и нужны паспортные данные, организации – указать полное наименование и реквизиты Сведения о доверителе (кто выдает) – для индивидуального предпринимателя необходимы реквизиты юридического лица.

Полномочия на совершение определенных действий – перечислить, каких конкретно.

Если на получение документов, то необходимо указать, каких именно и где.

Дата и место совершения доверенности (прописью).

Подпись доверителя.

Заверение  подписи доверителя

	
	Наименование «подуслуги»

Выдача (направление) ответа об отказе в предоставлении архивных справок.

	
	1. Физические лица 
2. Индивидуальные предприниматели

3. Юридические лица


	1. паспорт гражданина РФ;
2. временное удостоверение личности гражданина РФ;
3.Другие документы (копии нотариальных документов, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем, свидетельства о рождении, о заключении или расторжении брака, перемене имени или фамилии, усыновлении, установлении отцовства и т.д.)
	1. Единый бланк паспорта для всей Российской Федерации;

паспорт оформляется на русском языке;

наличие личной фотографии;

наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.

Наличие отметок:

о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета;

об отношении к воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

о регистрации и расторжении брака;

о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста);

о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

о выдаче основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации.

Могут быть отметки:

о его группе крови и резус-факторе;

об идентификационном номере налогоплательщика.

Паспорт, в который внесены иные сведения, отметки или записи, является недействительным.

По достижении гражданином (за исключением военнослужащих, проходящих службу по призыву) 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.

2.Выдается территориальным органом Федеральной миграционной службы,

имеет размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге.

Является документом ограниченного срока действия.

Имеет следующие сведения: номер, личную фотографию, имя, отчество, фамилию, дату и место рождения, личную подпись, печать органа ФМС на фотографии, адрес места жительства (места пребывания), дату выдачи удостоверения и наименование подразделения, причину выдачи, срок действия, подпись руководителя подразделения, печать подразделения.

3.Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц 
- без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
	От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы Заявителя, либо лица, уполномоченные Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


	1. законные представители;

2. доверенные лица
	1. Полномочия представителя должны быть выражены в доверенности..Законные представители юридического лица представляют приказ о назначении руководителем и Устав (Положение) или выписку из ЕГРЮЛ.

2. Нотариальная доверенность
	ФИО и паспортные данные.

Сведения о представителе (кому предназначена доверенность) – физическому лицу – указать ФИО и нужны паспортные данные, организации – указать полное наименование и реквизиты Сведения о доверителе (кто выдает) – для индивидуального предпринимателя необходимы реквизиты юридического лица.

Полномочия на совершение определенных действий – перечислить, каких конкретно.

Если на получение документов, то необходимо указать, каких именно и где.

Дата и место совершения доверенности (прописью).

Подпись доверителя.

Заверение  подписи доверителя


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

	№ п/п
	Категория  документа
	
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет 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 архивной справки

	1.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)


	
	1. паспорт гражданина Российской Федерации

2. временное удостоверение личности гражданина

3. заграничный паспорт гражданина Российской Федерации

4. дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации

5. служебный паспорт гражданина Российской Федерации


	1 экз./копия, заверенная заявителем для сверки копии с оригиналом

	Обязательный для предъявления
	Единый бланк паспорта для всей Российской Федерации;

паспорт оформляется на русском языке;

наличие личной фотографии;

наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.

Наличие отметок:

о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета;

об отношении к воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

о регистрации и расторжении брака;

о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста);

о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

о выдаче основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации.

Могут быть отметки:

о его группе крови и резус-факторе;

об идентификационном номере налогоплательщика.

Паспорт, в который внесены иные сведения, отметки или записи, является недействительным.

По достижении гражданином (за исключением военнослужащих, проходящих службу по призыву) 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене

2. выдается территориальным органом Федеральной миграционной службы,

имеет размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге.

Является документом ограниченного срока действия.

Имеет следующие сведения: номер, личную фотографию, имя, отчество, фамилию, дату и место рождения, личную подпись, печать органа ФМС на фотографии, адрес места жительства (места пребывания), дату выдачи удостоверения и наименование подразделения, причину выдачи, срок действия, подпись руководителя подразделения, печать подразделения.

3. Бланки паспорта гражданина Российской Федерации, дипломатического паспорта гражданина Российской Федерации и служебного паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих электронные носители информации (далее - бланки паспортов), изготавливаются по единому образцу, соответствующему международным требованиям и стандартам, предъявляемым к машиночитаемым проездным документам, и являются защищенной полиграфической продукцией уровня "А".

Бланки паспортов имеют размер 88 x 125 мм и состоят из обложки, приклеенных к обложке форзацев, пластикового вкладыша со встроенной микросхемой и бумажных страниц.

Страницы 1 и 2 бланков паспортов - лицевая и оборотная стороны пластикового вкладыша, страницы 3-46 - бумажные.

Паспорт в течение срока его действия удостоверяет личность гражданина Российской Федерации при выезде за пределы Российской Федерации, пребывании за пределами Российской Федерации и въезде в Российскую Федерацию.
	          -

	           -

	2.
	Заявление
	
	Заявление о предоставлении архивной справки
	1 экз./оригинал


	Обязательный для предъявления
	Утвержденная форма документа органом, предоставляющим услугу, в котором указываются: Ф.И.О., место регистрации (проживания), контактный телефон, дата составления, подпись, для юридического лица – проставляется печать 
	Приложение 1 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»
	Приложение 2 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»

	3.
	Документ, удостоверяющий сведения о трудовой деятельности
	
	Трудовая книжка 
	1 экз. (копия) для сверки копии с оригиналом
	Обязательный для предъявления при подтверждении факта работы, при составлении справки о начислении заработной платы
	Документ установленного образца, выдается отделом кадров предприятия, указывается: Ф.И.О., дата рождения владельца трудовой книжки, дата заведения трудовой книжки, приказы о приеме и увольнении, переводах, направлениях на курсы, все прочие перемещения во время трудового периода.
	-
	-

	4. 
	Документы о государственной регистрации  актов гражданского состояния
	
	Свидетельства о рождении, о смерти, о заключении либо о расторжении брака, свидетельства о рождении детей и т.п. (правоустанавливающие документы)
	1 экз. (копия)
	Предоставляются при оказании услуги по запросам о сведениях личного характера (биографических), при запросах, подтверждающих право наследования. При запросах, касающихся предоставления сведений о имуществе собственника
	Свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния выдается в удостоверение факта государственной регистрации акта гражданского состояния. Свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния подписывается руководителем органа записи актов гражданского состояния и скрепляется печатью органа записи актов гражданского состояния. Бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния изготавливаются организацией, уполномоченной Правительством Российской Федерации, выполняются типографским способом на гербовой бумаге, являются документами строгой отчетности; каждый такой бланк имеет серию и номер. В свидетельстве указываются: дата регистрации акта гражданского состояния, Ф.И.О. лица (лиц), в отношении которого произведена запись, дата рождения (смерти) и т.п.
	-
	-

	Наименование «подуслуги» 2.

Отказ в предоставлении архивных справок

	 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)


	 
	1. паспорт гражданина Российской Федерации

2. временное удостоверение личности гражданина

3. заграничный паспорт гражданина Российской Федерации

 4. дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации

5. служебный паспорт гражданина Российской Федерации


	 1 экз./копия, заверенная заявителем для сверки копии с оригиналом


	 Обязательный для предъявления
	 Единый бланк паспорта для всей Российской Федерации;

паспорт оформляется на русском языке;

наличие личной фотографии;

наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.

Наличие отметок:

о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета;

об отношении к воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

о регистрации и расторжении брака;

о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста);

о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

о выдаче основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации.

Могут быть отметки:

о его группе крови и резус-факторе;

об идентификационном номере налогоплательщика.

Паспорт, в который внесены иные сведения, отметки или записи, является недействительным.

По достижении гражданином (за исключением военнослужащих, проходящих службу по призыву) 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене

2. выдается территориальным органом Федеральной миграционной службы,

имеет размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге.

Является документом ограниченного срока действия.

Имеет следующие сведения: номер, личную фотографию, имя, отчество, фамилию, дату и место рождения, личную подпись, печать органа ФМС на фотографии, адрес места жительства (места пребывания), дату выдачи удостоверения и наименование подразделения, причину выдачи, срок действия, подпись руководителя подразделения, печать подразделения.

3. Бланки паспорта гражданина Российской Федерации, дипломатического паспорта гражданина Российской Федерации и служебного паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих электронные носители информации (далее - бланки паспортов), изготавливаются по единому образцу, соответствующему международным требованиям и стандартам, предъявляемым к машиночитаемым проездным документам, и являются защищенной полиграфической продукцией уровня "А".

Бланки паспортов имеют размер 88 x 125 мм и состоят из обложки, приклеенных к обложке форзацев, пластикового вкладыша со встроенной микросхемой и бумажных страниц.

Страницы 1 и 2 бланков паспортов - лицевая и оборотная стороны пластикового вкладыша, страницы 3-46 - бумажные.

Паспорт в течение срока его действия удостоверяет личность гражданина Российской Федерации при выезде за пределы Российской Федерации, пребывании за пределами Российской Федерации и въезде в Российскую Федерацию
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Заявление
	
	Заявление о предоставлении архивной справки
	1 экз./оригинал


	Обязательный для предъявления
	Утвержденная форма документа органом, предоставляющим услугу, в котором указываются: Ф.И.О., место регистрации (проживания), контактный телефон, дата составления, подпись, для юридического лица – проставляется печать
	Приложение 1 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»
	Приложение 2 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Документ, удостоверяющий сведения о трудовой деятельности
	
	Трудовая книжка 
	1 экз.- копия для сверки копии с оригиналом
	Обязательный для предъявления при подтверждении факта работы, при составлении справки о начислении заработной платы
	Установленного образца, выдается отделом кадров предприятия, указывается: Ф.И.О., дата рождения владельца трудовой книжки, дата заведения трудовой книжки, приказы о приеме и увольнении, переводах, направлениях на курсы, все прочие перемещения во время трудового периода.
	-
	-

	4. 
	Документы о государственной регистрации  актов гражданского состояния
	
	Свидетельства о рождении, о смерти, о заключении либо о расторжении брака, свидетельства о рождении детей и т.п. (правоустанавливающие документы)
	1 экз. – копия для сверки копии  с оригиналом
	Предоставляются при оказании услуги по запросам о сведениях личного характера (биографических), при запросах, подтверждающих право наследования. При запросах, касающихся предоставления сведений о имуществе собственника
	Свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния выдается в удостоверение факта государственной регистрации акта гражданского состояния. Свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния подписывается руководителем органа записи актов гражданского состояния и скрепляется печатью органа записи актов гражданского состояния. Бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния изготавливаются организацией, уполномоченной Правительством Российской Федерации, выполняются типографским способом на гербовой бумаге, являются документами строгой отчетности; каждый такой бланк имеет серию и номер. В свидетельстве указываются: дата регистрации акта гражданского состояния, Ф.И.О. лица (лиц), в отношении которого произведена запись, дата рождения (смерти) и т.п.
	-
	-


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/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	


	-
	-
	-
	-
	-
	  -
	      -
	-
	-

	


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (имся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги» 
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги» 
	
	
	Способ 

получения 

результата
«подсулуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	7
	8
	9

	
	
	
	                        Наименование «подуслуги» 1.

                     Предоставление архивных справок

	1.
	Архивная справка
	Утвержденный бланк, в котором указывается:

-название архива;

 - адресат (Ф.И.О., место жительства);

 - дата и номер документа;
-запрашиваемые сведения;

 - основание;

 - подпись руководителя организации;

 - печать;

 - исполнитель;

 - номер телефона организации.


	Положительный
	Приложение 3 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»
	Приложение 4 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»
	
	
	Лично в Архивном отделе Администрации Гайнского муниципального округа на бумажном носителе; в МФЦ на бумажном носителе; через почтовую связь, по эл. почте.

	Не предусмотрено
	Не предусмотрено

	
	
	
	                                     Наименование «подуслуги» 2.
Выдача (направление) ответа об отказе в предоставлении архивных справок.

	2.
	Отказ в предоставлении архивной справки
	Реквизиты выдавшего органа,

подпись должностного лица, дата выдачи;

основание для отказа в предоставлении архивной справки
	Отрицательный
	-
	-
	
	
	Лично в Архивном отделе Администрации Гайнского муниципального округа на бумажном носителе; в МФЦ на бумажном носителе; через почтовую связь, по эл. почте.

	Не предусмотрено
	Не предусмотрено


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

	Наименование «подуслуги»

	На все подуслуги

	1


	 Прием и регистрация заявления и документов на предоставление государственной услуги, в том числе проверка комплектности документов
 
	 Административная процедура по приему заявления и прилагаемых к нему документов включает в себя выполнение следующих действий: - установление предмета обращения
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Заявление и документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежит регистрации в день поступления.

Заявление и документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги, поданное в МФЦ, подлежит регистрации в день поступления.

	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа; специалист МФЦ
	 Наличие у заявителя/представителя заявителя документа, удостоверяющего личность 
	-

	
	
	-  первичная проверка представленных заявителем документов на предмет наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 
	
	 Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа; специалист МФЦ
	 Предоставление заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно требованиям, установленным разделом 2.6. административного регламента
	 

	
	
	- проверка соответствия представленных экземпляров оригиналов и копий документов
	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа; специалист МФЦ
	Предоставление заявителем оригиналов и копий документов
	

	
	
	- выявление и устранение недостатков в документах, которые возможно исправить в ходе приема документов 
	
	 Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа; специалист МФЦ
	Наличие у заявителя заполненного по установленной форме заявления/предоставление специалистом формы заявления
	

	
	
	- прием заявления
	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа; специалист МФЦ
	Наличие заявления и заверенных копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	

	
	
	-проверка заявления на соответствие требованиям раздела 2.6. административного регламента.


	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа; специалист МФЦ
	Наличие образца заявления, утвержденного согласно требованиям административного регламента
	

	
	
	- внесение в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги
	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа; специалист МФЦ
	Компьютер, доступ, в т.ч. пароль, к журналу регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги
	

	
	
	 -оформление расписки в получении от заявителя соответствующего заявления с указанием даты получения органом,   предоставляющим муниципальную услугу. 


	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа; специалист МФЦ
	Наличие заявления и заверенных копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	

	2
	Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги.


	-получение ответственным должностным лицом зарегистрированного заявления
	Срок исполнения административной процедуры не должен превышать -15 дней со дня представления заявления и соответствующих документов 
в орган, организацию,  предоставляющие муниципальную услугу. В случае представления Заявителем документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия решения о выдаче (об отказе в выдаче) копий архивных документов, подтверждающих право владения землей исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган, организацию,  предоставляющие муниципальную услугу.


	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа
	Наличия зарегистрированного заявления
	

	
	
	- рассмотрение заявления и проверка предоставленных документов на соответствие требованиям административного регламента 
	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа
	Наличие заявления и приложенных документов (копий документов)
	

	
	
	- запрос в рамках межведомственного информационного взаимодействия (в случае если документы не представлены заявителем по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 2.6.1.2. административного регламента.
	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа
	
	

	
	
	- принятие решения о предоставлении архивной справки либо об отказе в предоставлении архивной справки


	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа
	Наличие заявления и необходимого пакета документов
	

	
	
	- подготовка проекта архивной справки либо подготовка отказа в предоставлении архивной справки
	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа
	Наличие на хранении необходимых для исполнения запроса документов 
	

	
	
	- подписание (заверение) архивной справки либо мотивированного  отказа в предоставлении архивной справки, проставление печати
	
	Заведующий архивным отделом Администрации Гайнского округа
	Наличие готовой архивной справки либо мотивированного отказа в предоставлении архивной справки
	

	3.
	Предоставление Заявителю архивных справок или выдача (направление) ответа об отказе в предоставлении архивных справок.


	- регистрация архивной справки либо уведомления об отказе в предоставлении архивной справки
	Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ) Заявителю архивных справок либо ответа об отказе в предоставлении архивных справок -  три дня со дня принятия соответствующего решения.


	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа
	Наличие

журнала регистраций заявлений


	

	
	
	- выдача под расписку заявителю архивной справки  лично либо почтовым отправлением
	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа; специалист МФЦ
	
	

	
	
	- выдача под расписку заявителю ответа об отказе в предоставлении архивной справки лично либо почтовым отправлением
	
	Ответственный специалист Архивного отдела Администрации Гайнского округа; специалист МФЦ
	
	


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 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

	Наименование «подуслуги» 1

Предоставление архивных справок

	На официальном сайте в сети «Интернет»: http://www.gainy.ru/ 
Через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/  
Через региональной Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://gosuslugi.permkrai.ru/  
Адрес электронной почты для направления обращений 
по вопросам предоставления муниципальной услуги: Arxiv727@yandex.ru     
	Единый портал  государственных и муниципальных  услуг (в случае направления заявления на предоставление муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг),  по эл. почте
	В случае подачи запроса в электронной форме 
через Единый портал, заявление поступает ответственному за исполнение административной процедуры.
После поступления заявления ответственному за исполнение в личном кабинете на Едином портале отображается статус заявки «Принято от заявителя».

	Единый портал   государственных и муниципальных  услуг (в случае направления заявления на предоставление муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг), по эл. Почте
	нет
	Единый портал  государственных и муниципальных  услуг (в случае направления заявления на предоставление муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг), по эл. Почте
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:
непосредственно в канцелярию органа,   предоставляющего муниципальную услугу;
почтовым отправлением;
в ходе личного приема;
 Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:
- официального сайта;
- Единого портала;
- Регионального портала.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в пункте 5.2.3. административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью,  при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. 

	Наименование «подуслуги»

Отказ в предоставлении архивных справок

	На официальном сайте в сети «Интернет»: http://www.gainy.ru/ 
Через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/  
Через региональной Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://gosuslugi.permkrai.ru/  
Адрес электронной почты для направления обращений 
по вопросам предоставления муниципальной услуги: Arxiv727@yandex.ru     
	Единый портал  государственных и муниципальных  услуг (в случае направления заявления на предоставление муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг),  по эл. почте
	В случае подачи запроса в электронной форме 
через Единый портал, заявление поступает ответственному за исполнение административной процедуры.
После поступления заявления ответственному за исполнение административной процедуры в личном кабинете на Едином портале отображается статус заявки «Принято от заявителя».
	Единый портал   государственных и муниципальных  услуг (в случае направления заявления на предоставление муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг), по эл. Почте
	нет
	Единый портал  государственных и муниципальных  услуг (в случае направления заявления на предоставление муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг), по эл. Почте
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:
непосредственно в канцелярию органа,   предоставляющего муниципальную услугу;
почтовым отправлением;
в ходе личного приема руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;
 Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:
- официального сайта;
- Единого портала;
- Регионального портала.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в пункте 5.2.3. административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью,  при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. 


Приложение 1 

к технологической схеме  предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»
____________________________________________________
_________________________

(Ф.И.О., либо наименование юридического лица)

_________________________

(адрес места жительства, адрес для корреспонденции)

_________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении архивных справок

Прошу предоставить архивную справку: _________________________ _______________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Для физического лица:

«______»____________ 20____ г.    _________        _____________________

                                                                                              (подпись)               (расшифровка подписи)

 __________________________________________________________

(документ, подтверждающий права (полномочия) представителя)

Для юридического лица

 «_______»___________ 20____ г.      Руководитель _________    ________          

 (наименование юр. лица)                                                                                    (подпись) (расшифровка подписи)            

М.П. 

 _________________________________________________________

(документ, подтверждающий права (полномочия) представителя)                    

Приложение 2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»
__________________________

         Иванов Иван Иванович 

(Ф.И.О., либо наименование  юридического лица)

___п. Гайны, ул. Созонова, д3  (адрес места жительства, адрес для корреспонденции)

__________89223344556_____

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении архивных справок

Прошу предоставить архивную справку, подтверждающую трудовой стаж в ОАО «Гайнылес».  Работал в Сергеевском лесопункте с 01.01.1993 по 01.12.1996 года водителем на перевозке пассажиров. Прилагаю  копию трудовой книжки.

Для физического лица:
«__12__»ноября 2020 г.    _________        _Иванов И.И._________

                                                                             (подпись)               (расшифровка подписи)

 __________________________________________________________

(документ, подтверждающий права (полномочия) представителя)

Для юридического лица

 «_______»___________ 20____ г.      Руководитель _________    ________          

 (наименование юр. лица)                                                                                    (подпись) (расшифровка подписи)            

М.П. 

 _________________________________________________________

(документ, подтверждающий права (полномочия) представителя)                    

Приложение 3

         к технологической схеме
предоставления 
муниципальной услуги
	
	
	

	(название архива)
	
	

	
	
	

	(почтовый индекс, адрес,
	
	

	
	
	

	телефон, факс)
	
	(адресат)



Архивная справка

	
	№
	

	(дата)
	
	

	На №
	
	от
	


	Основание:
	


	Руководитель организации
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



Печать

	Исполнитель
	

	телефон
	


Приложение 4

         к технологической схеме
предоставления 
муниципальной услуги
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Администрация                       гайнского                          МУНИЦИПАЛЬНОГО округа                     ПЕрмского края
	
	Иванову И.И.
д. Тиуново, Гайнский район,Пермский край

	
	
	

	ул. Кашина, д. 41, п. Гайны, 619650                             тел. (34245) 2-11-98, факс (34245) 2-13-54                     E-mail: Gainy_adm@permonline.ru                               ОКПО 04038123, ОГРН 1025903385331                    ИНН/КПП 8106001009/810601001
	
	

	
	
	

	
	10.01.2020
	№
	1
	
	

	
	
	
	
	
	

	На №
	
	от
	
	
	


АРХИВНАЯ  СПРАВКА

В документах архивного фонда совхоза Гайнский – приказах по личному составу за 1982-1994 годы – о работе  Иванова Ивана Ивановича, имеются сведения:


Принять  рабочим в Тиуновское отделение с 01 января 1982 года (приказ от 00.00.1982 №  1);


В списке уволенных рабочих Тиуновского отделения согласно ст.31 КЗОТ РФ с 12 апреля 1994 года (приказ от 00.00.1994 № 2).

ОСНОВАНИЕ: Ф.42, Оп.2, Д.248.Л.58.Д.270.Л.75.

Зав. архивным отделом                                                             Т.П. Петрова 
Иванова М.И.
8(34245) 2 15 60 
