

 АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛЕБЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
              КРАСНОХОЛМСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ


                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 22.02.2018 года                                              д.Глебени                              № 11

Об утверждении технологической схемы
предоставления муниципальной услуги
«Оформление архивных справок, копий архивных документов,
копий нормативно – правовых актов ОМС
 Глебенского сельского поселения».

 На основании распоряжения Правительства Тверской области от 25.01.2014 года № 582-рп (в редакции распоряжения Правительства Тверской области от 29.12.2017 № 432-рп,)
«Организация предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» и в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях обеспечения автоматизации процесса предоставления муниципальных услуг  Администрации Глебенского сельского поселения Краснохолмского района Тверской области в Сандовском филиале ГАУ «МФЦ» Администрация Глебенского сельского поселения Краснохолмского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок, копий архивных документов,
копий нормативно – правовых актов ОМС Глебенского сельского поселения» согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и размещению на официальном сайте администрации Краснохолмского района на странице администрации Глебенского сельского поселения в сети «Интернет».
3. Постановление вступает в силу с момента его обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава администрации
Глебенского сельского поселения                                                     Р.ЮБ.Джамалаев 















Приложение к постановлению  
Администрации Глебенского сельского поселения 
Краснохолмского района    
        от 22.02.2018 года №11 
                                         
                                          Технологическая схема
                           предоставления муниципальной услуги
«Оформление архивных справок,
копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления Глебенского сельского поселения»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу 

	Администрация Глебенского сельского поселения Краснохолмского района Тверской области   района         

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6940100010000179446

	3.
	Полное наименование услуги

	«Оформление архивных справок,
копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления Глебенского сельского поселения»



	4.
	Краткое наименование услуги

	Оформление архивных справок, копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления Глебенского сельского поселения.



	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Глебенского сельского поселения Краснохолмского   района Тверской области от 26.08.2015 № 11 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Оформление архивных справок,
копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления Глебенского сельского поселения»



	6.
	Перечень «подуслуг»

	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	официальный сайт органа местного самоуправления 

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	Радиотелефонная связь 





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 пошли
ны)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государствен
ной пошли
ны), в том числе для МФЦ
	
	

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

	1
	«Оформление  архивных справок,
копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления  Глебенского сельского поселения»

	 Не должен превышать 10 дней

	Не должен превышать 10 дней 
	1.предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.
2. предоставление документов в не приемный, нерабочий день,
3. предоставление документов  лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов
	1. Обращение лица, не относящегося к категории заявителей.
2. заявителем не представлены необходимые документы.
3.   отказ самого заявителя.
4.выяснения обстоятельств  о предоставлении заявителем ложных данных.
5. смерти заявителя
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	при личном обращении ;
посредством обращения в МФЦ;
посредством почтового отправления;     посредством электронной почты;
посредством факсимильной связи.
Соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Тверской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»,  и 
Администрации Барбинского сельского поселения Краснохолмского района Тверской области 

	1. лично в администрации сельского поселения или МФЦ 
 2. Почтовая связь. 




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

	
	Оформление  архивных справок, копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления.

	1.
	Физические лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги
	паспорт гражданина Российской Федерации 

	действующий паспорт в соответствии с установленной формой
	да
	уполномоченные представители
	письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение
	действующий паспорт, в соответствии с установленной формой, 
действующий, нотариально заверенный документ (доверенность)

	2
	Юридические лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги
	служебное удостоверение, доверенность, официальное письмо, приказ, распоряжение 
	действующий паспорт, служебное удостоверение, доверенность в соответствии с установленной формой 
	да
	уполномоченные представители
	служебное удостоверение, доверенность, официальное письмо, приказ, распоряжение
	действующий паспорт, служебное удостоверение, доверенность в соответствии с установленной формой



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
	Документ предостав-ляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон)
документа
	Образец документа/ заполнения документа 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов

	1.
	заявление
	  
   заявление
	один (подлинник) 
	нет
	Если заявитель – юридическое лицо, то представляется запрос, заверенный подписью руководителя, иного уполномоченного лица. 
Если заявитель – физическое лицо, то представляется заявление, составленное (рукописно или машинописное) в произвольной или предлагаемой форме.
Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги должен содержать следующие сведения:
наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос;
фамилия, имя, отчество физического лица (последнее – при наличии), запрашивающего информацию, либо полное наименование юридического лица - для лиц, запрашивающих информацию о другом лице;
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;
почтовый адрес заявителя - для направления архивной справки, архивной выписки, архивной копии, электронный адрес заявителя (последнее - при наличии), номер телефона;
цель запроса, перечень запрашиваемых сведений, их хронологические рамки;
место и (или) способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (место: Администрация сельского поселения  или МФЦ, способ: лично или почтой); 
К запросу (заявлению) могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса, в целях оперативности поиска запрашиваемых сведений
	Приложение № 1 к схеме 

	Приложение №2к схеме 


	
	документ, удостоверяющий личность заявителя или его законного представителя

	паспорт гражданина Российской Федерации 
	один (подлинник)




	нет
	действующий паспорт в соответствии с установленной формой

	нет
	Нет

	
	документ, удостоверяющий полномочия законного представителя заявителя 
	доверенность
	1 экземпляр подлинник (снятие копии)

	если заявитель юридическое лицо
	на фирменном бланке юридического лица
	нет
	Нет

	
	
	официальное письмо
	1 экземпляр подлинник
	если заявитель юридическое лицо
	на фирменном бланке юридического лица
	нет
	Нет

	
	
	служебное удостоверение
	нет
	если заявитель юридическое лицо
	действующее  в соответствии с установленной формой

	нет
	Нет

	
	
	приказ, распоряжение
	1 экземпляр подлинник
	если заявитель юридическое лицо
	на фирменном бланке юридического лица
	нет
	Нет                      


	
	
	письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных 
	1 экземпляр подлинник (снятие копии)

	если заявитель физическое лицо
	 нотариальная доверенность
	нет
	нет




[bookmark: _GoBack]             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

	Оформление  архивных справок, копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет



Раздел 6. «Результат подуслуги»
	№
	Документ/доку-менты являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/докумен-
тов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата 
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Оформление  архивных справок, копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления

	1
	выдача (направление) архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов

	 оформленный, зарегистрированный и подписанный главой Администрации сельского поселения, либо лицом его замещающим документ (архивная справка, архивная выписка, копии архивных документов информационное письмо). 
	положительный











	нет








	нет
	1. лично в Администрации сельского поселения , МФЦ;
2. посредством направления почтой; 
	до востребования
	30 дней

	2
	выдача (направление) уведомления об отказе в предоставле-нии муниципаль-ной услуги;

	оформленное, зарегистрированное и подписанное заведующим архивным отделом, либо лицом его замещающим уведомление об отказе
	отрицательный;

	нет








	нет
	1. лично в , Администрации сельского поселения , МФЦ;
2. посредством направления почтой;
	до востребования
	30 дней



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	Comment by Бухгалтерия: 

	Оформление  архивных справок, копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления

	1.
	приём и регистрация запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги


	Специалист администрации уполномоченный на производство по заявлению, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, наличие всех необходимых документов, соответствие представленных документов установленным требованиям. 
	Не может превышать 30 минут
	Специалист Администрации уполномоченный на производство по заявлению;
специалист МФЦ
	Автоматизированное рабочее место

	нет 

	 2.
	рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Основанием для начала является поступление специалисту, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.                                Решение о принятии или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие основании для отказа.
	1 рабочий день
	Глава Администрации ;
специалист Администрации уполномоченный на производство по заявлению.
	Автоматизированное рабочее место

	нет

	  3.
	выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

	Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит архивную справку и передает ее в порядке делопроизводства Главе администрации для подписания.
Глава подписывает справку и передает ее в порядке делопроизводства специалисту администрации, уполномоченному на прием заявлений.
Уполномоченный специалист администрации регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать администрации.


	не позднее 1 рабочего дня со дня оформления документов
	Специалист администрации уполномоченный на производство по заявлению;
специалист МФЦ.

	Автоматизированное рабочее место

	нет




Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органа, предоставляющего услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	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

		Оформление  архивных справок, копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления




	официальный сайт администрации в сети Интернет(e-mai: admin@krholm.tvcim.ru)
-ГАУ « МФЦ» в сети Интернет: krholm@mfc- tver.ru
	официальный сайт администрации в сети Интернет(e-mai: admin@krholm.tvcim.ru)
-ГАУ « МФЦ» в сети Интернет: krholm@mfc- tver.ru
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания услуги

	нет
	Лично;
электронная почта; 

	официальный сайт администрации в сети Интернет(e-mai: admin@krholm.tvcim.ru)
-ГАУ « МФЦ» в сети Интернет: krholm@mfc- tver.ru
-единый портал государственных услуг; -региональный портал государственных услуг;
- портал федеральной государственной информационной системы,




Приложение № 1
к технологической схеме
предоставления муниципальной услуги 
«Оформление архивных справок, копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления»

ЗАЯВЛЕНИЕ
для предоставления архивной справки, архивной выписки,  
копий архивных документов
	
	          Наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос



	Фамилия, имя, отчество (при наличии)лица, запрашивающего информацию, либо полное наименование юридического лица (для лиц, запрашивающих информацию о другом лице)
	

	Фамилия, имя, отчество ( при наличии) (все изменения фамилии, имени, отчества), дата рождения лица, о котором запрашивается информация
	

	Отношение к лицу, о котором запрашивается информация (для законного представителя заявителя)
	

	Почтовый адрес заявителя для направления архивной справки, архивной выписки, архивной копии, электронный адрес (последнее – при наличии), номер телефона
	

	 Цель запроса

	

	
Перечень запрашиваемых сведений, их хронологические рамки: 
о трудовом стаже (название организации, ведомственная подчиненность организации, название населенного пункта, должность);
о льготном трудовом стаже;
о заработной плате;
об отпуске по уходу за ребенком;
о северной надбавке;
о работе в местности, приравненной к районам Крайнего Севера;
о переименовании организации;
иное





	




	Место и способ выдачи ответа на запрос (администрация сельского поселения  или МФЦ, лично или почтой)
	



«____»  _____________201__ г.                                                        Вх. № _____________________
 ________________________                                                               _____________________
     
Образец                                                                                                      Приложение № 2
к технологической схеме
«Оформление  архивных справок, копий архивных документов, копий нормативно- правовых актов органов местного самоуправления»



ЗАЯВЛЕНИЕ
для предоставления архивной справки, архивной выписки,  
копий архивных документов
	
	
 Администрация Глебенского сельского поселения Краснохолмского района



	Фамилия, имя, отчество  (при наличии)лица, запрашивающего информацию, либо полное наименование юридического лица (для лиц, запрашивающих информацию о другом лице)
	Петров Сергей Викторович

	Фамилия, имя, отчество(при наличии) (все изменения фамилии, имени, отчества), дата рождения лица, о котором запрашивается информация
	Петров Сергей Викторович, 10.01.1950 г.р.

	Отношение к лицу, о котором запрашивается информация (для законного представителя заявителя)
	

	Почтовый адрес заявителя для направления архивной справки, архивной выписки, архивной копии, электронный адрес (последнее – при наличии), номер телефона
	Д. Ивакино д.12 Краснохолмского района Тверской области 

	 Цель запроса

	Оформление пенсии по старости

	
Перечень запрашиваемых сведений, их хронологические рамки: 
о трудовом стаже (название организации, ведомственная подчиненность организации, название населенного пункта, должность);
о льготном трудовом стаже;
о заработной плате;
об отпуске по уходу за ребенком;
о северной надбавке;
о работе в местности, приравненной к районам Крайнего Севера;
о переименовании организации;
иное



	
О трудовом стаже в Ивакинской школе  за период  работы  1973-1985 гг.



	Место и способ выдачи ответа на запрос (администрация поселения  или МФЦ, лично или почтой)
	Почтой 


  
                   _____________________ г.       
                                                                                              Вх. № __________________
                                                                                                       _____________________
              (подпись заявителя)                                                   (подпись специалиста)
