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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА АРХИВНЫХ СПРАВОК , ВЫПИСОК,  КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, 

В ТОМ ЧИСЛЕ ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО ВЛАДЕНИЯ НА ЗЕМЛЮ»
РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» 

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	3800000010000025465

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» от 16.05.2016г. №95 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	- радиотелефонная связь;

- единый портал государственных услуг;

- мониторинг качества предоставления муниципальных услуг;
- личное обращение


РАЗДЕЛ 2. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ УСЛУГЕ
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основа

ния приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услу

ги
	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 (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (гос. пошлины)
	реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю

	30 дней
	30 дней
	1)отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в установленном законом порядке;

2)наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц уполномоченного органа, а также членам их семей;

3)у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его право на получение запрашиваемой информации, в том числе представление неполного перечня документов, за исключением документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления  
	1)отсутствие документов по запрашиваемой тематике в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, а также непосредственно в самом уполномоченном органе;

2)доступ к запрашиваемой информации ограничен в соответствии с законодательством;

3)выявление в предоставленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе  представление заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в соответствии с действующим законодательством истек

	нет
	-
	нет
	-
	-
	1)в уполномоченный орган: 
-посредством личного обращения заявителя;
-посредством почтового обращения;
-в электронной форме

2) в МФЦ посредством личного обращения заявителя
	1)лично, по предъявлению документа удостоверяющего личность

2)почтовым отправлением простым письмом


РАЗДЕЛ 3. СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ УСЛУГИ
	№ п/п
	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

	  Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю

	
	Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим  лицам, зарегистрированным в установленном законодательстве порядке 
	1)паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
2)документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление (для юридических лиц);
3)документы, подтверждающие полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством РФ (доверенность);
4) документы, представление которых  необходимо для подготовки испрашиваемых заявителем информационных документов (при наличии)


	Должны быть действительны на  срок обращения за предоставлением услуги. 

В документах должна быть подпись должностного лица, подготовившего документы, дата составления документов, печать организации, выдавшей документы
	имеется
	Представитель заявителя  представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя
	Доверенность
	Документ должен быть действителен на  дату обращения за предоставлением услуги. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. В документе должна быть подпись должностного лица, подготовившего документ, дата составления документа, печать организации, выдавшей документ


РАЗДЕЛ 4. ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ УСЛУГИ
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	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

	  Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю 

	1.
	Заявление
	Заявление о выдаче архивного документа
	1 экземпляр, подлинник 
	Соответствие установленным требованиям

	В заявлении должны быть указаны: 

1) фамилия, имя, отчество заявителя, сведения о почтовом адресе заявителя - физического лица, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер  контактного телефона, адрес  электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому заявителю должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса в другую организацию;

2) суть запроса, хронология запрашиваемой информации (существо запроса, сведения, которые необходимо получить заявителю или документ, копия которого необходима заявителю); 

3. подпись, дата
	Бланк заявления приводится в приложении 1 к настоящей схеме
	Образец заполнения заявления приводится в приложении 2 к настоящей схеме

	2.
	Документ, удостоверяющий личность – для физических лиц
	Паспорт или документ его заменяющий
	1экземпляр, копия, оригинал
Сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	Удостоверение личности.
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положению о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений
	-
	-

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия физического лица на осуществление действий от имени заявителя  (для юридических лиц)
	Решение о назначении или об избрании либо приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности
	1 экземпляр, копия


	Установление заявителя
	Должны быть действительны на  срок обращения за предоставлением услуги. Не должны содержать приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документе должна быть подпись должностного лица, подготовившего документ, дата составления документа, печать организации, выдавшей документ
	-
	-

	4.
	Документ, подтверждающий полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя 
	Доверенность
	1 экземпляр, оригинал и копия
	Установление полномочий представителя
	Документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законом должностных лиц. Не должны содержать приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документе должна быть подпись должностного лица, подготовившего документ, дата составления документа, печать организации, выдавшей документ

	-
	-

	5.
	Документы, представление которых необходимо для подготовки испрашиваемых заявителем информационных документов
	1) справка от нотариуса об открытии наследства (при вступлении в наследство);
2) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (в отношении недвижимого имущества и земельных участков);
3) справки о составе семьи, с указанием степени родства (для предоставления информации социального характера);
4) трудовая книжка (при наличии), ( для предоставления информации о стаже работы и                          о размере  заработной платы)
	1 экземпляр, копия
	нет
	Должны быть действительны на  срок обращения за предоставлением услуги. Не должны содержать приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документах должны быть подпись должностного лица, подготовившего документ, дата составления документа, печать организации, выдавшей документ
	-
	-


РАЗДЕЛ 5. ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ
	Реквизиты актуальной технологичес

кой карты межведомственного взаимодей

ствия
	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
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ УСЛУГИ
	№ п/п
	Документ/документы, являющийся  (еся) результатом услуги
	Требования к документу/

документам, являющемуся (ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Способ получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю

	1. 1.
	Предоставление заявителю архивного документа в виде архивной справки, выписки, копии, в том числе подтверждающих право владения землей
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ, отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Установленной формы нет
	Установленной формы нет
	1)лично, по предъявлению документа удостоверяющего личность

2) почтовым отправлением 
	1 год
	1 год

	2. 2.
	Уведомление об отсутствии в архиве архивного документа и направлении запроса в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, либо рекомендации пользователю путей поиска запрашиваемых документов
	 Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ, отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов
	Отрицательный
	Установленной формы нет
	Установленной формы нет 
	1)лично, по предъявлению документа удостоверяющего личность

2)почтовым отправлением
	1 год
	1 год

	3. 3.
	Уведомление об отказе в исполнении запроса (исполнении муниципальной услуги)
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ, отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов
	Отрицательный
	Установленной формы нет 
	Установленной формы нет 
	1)лично, по предъявлению документа удостоверяющего личность

2)почтовым отправлением
	1 год
	1 год


РАЗДЕЛ 7. ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
	№ 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
	
	7

	 Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю

	1. Получение и регистрация заявления о выдаче архивного документа из муниципального архива

	1.1
	Получение и регистрация заявления
	При личном обращении заявителя в уполномоченный орган либо в МФЦ специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- регистрирует заявление. 


	10 минут
	специалист, ответственный за прием (отправку) документов
	нет
	Заявление установленного образца

	2. Рассмотрение и исполнение запроса (запросов), содержащихся в заявлении

	2.1.
	Определение тематики
	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при анализе тематики заявления определяет:

1) степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

2) наличие или отсутствие в муниципальном архиве архивных документов или информации, необходимых для исполнения запроса;

3) место возможного хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

4) местонахождение, адрес организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение в случаях, когда решение содержащихся в запросе вопросов не входит в компетенцию муниципального архива 


	1 рабочий день

	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	нет
	Нет

	2.2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные данным органам организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, перечисленные в п. 34 административного  регламента 


	1 рабочий день
	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	нет
	нет

	2.3.
	Исполнение запроса
	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

1) в случае наличия в муниципальном архиве архивных документов или информации, необходимых для исполнения запроса, исходя из содержания запроса оформляет один или несколько из перечисленных документов:

архивную справку;

копию архивного документа;

архивную выписку;

2) в случае отсутствия в муниципальном архиве архивных документов или информации, необходимых для исполнения запроса (при наличии в муниципальном архиве сведений о местонахождении документов), одновременно с направлением запроса (копии запроса) в организации по месту нахождения документов, оформляет уведомление заявителю о пересылке запроса в другую организацию по принадлежности;

3) при наличии оснований, предусмотренных Регламентом, заявителю дается письменный ответ об отказе в выдаче архивного документа (в предоставлении муниципальной услуги)


	10 рабочих дней

	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	нет
	нет

	3. Направление или выдача архивной справки, копии архивного документа, архивной выписки, уведомления о пересылке запроса в другую организацию по принадлежности либо уведомления о невозможности исполнения запроса

	3.1
	Регистрация документов в журнале исходящей корреспонденции
	Документы, подлежащие отправке заявителю, регистрируются в журнале исходящей корреспонденции и направляются заявителю специалистом, ответственным за прием (отправку) и регистрацию поступающей (исходящей) корреспонденции


	1 рабочий день
	специалист, ответственный за прием (отправку) документов
	нет
	нет

	3.2.
	Отправка документов заявителю
	Способ направления или выдачи подписанных документов соответствует способу получения документов, избранным заявителем при представлении запроса.

По желанию заявителя подписанные документы могут быть выданы ему лично под роспись.

Документы направляются специалистом, ответственным за прием (отправку) и регистрацию поступающей (исходящей) корреспонденции на почтовый адрес, указанный заявителем.

Ответ на запрос, полученный по электронной почте либо в форме электронного документа с использованием Единого портала, направляется по почтовому адресу, указанному в запросе, или в виде электронного сообщения по указанному в запросе адресу электронной почты.

Выдача подписанных документов заявителю либо его представителю (на основании доверенности от заявителя) на руки осуществляется сотрудником уполномоченного органа, ответственным за исполнение запроса, при предъявлении заявителем либо его представителем (на основании доверенности от заявителя) документа, удостоверяющего личность.

При поступлении заявления в уполномоченный орган через МФЦ документы направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации документов в журнале исходящей корреспонденции должностным лицом уполномоченного органа
	5 рабочих дня 
	специалист, ответственный за прием (отправку) документов
	нет
	нет


РАЗДЕЛ 8. ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	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 (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	  Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю

	1)официальный сайт администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район»;
2)Единый портал государственных и муниципальных услуг

	запись на прием в уполномоченный орган не осуществляется 


	Официальный сайт администрации, электронный адрес архивного отдела,
официальный сайт МФЦ;

Единый портал государственных услуг;

Региональный портал государственных услуг;


	При поступлении заявления в электронном виде заявление распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке

	-
	Электронная почта заявителя 


	Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе по почте, а также может быть принята от заявителя при личном приеме или подана заявителем через представителя. Жалоба также может быть направлена по электронной почте в адрес администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район»,

а также посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или подана через МФЦ


Приложение 1 к Технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю» 
В  архивный отдел в управлении делами администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» от 
_______________________________________________________________________________________
указывается полное наименование заявителя, его реквизиты, юридический и почтовый адрес (последнее при отличии от юридического адреса) – для юридических лиц; фамилия, имя, отчество заявителя (последнее при наличии), почтовый адрес, паспортные данные с указанием прописки – для физических лиц)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать _____________________________________________________________________________

	( архивную справку, выписку, копии архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю (нужное указать))


по вопросу предоставления сведений о: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

Контактный телефон:  _____________________________________________________________________________

(заполняется при желании заявителя получать информацию о предоставлении услуги)

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

· посредством личного обращения в уполномоченный орган;

· почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);

· посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном носителе);

· посредством направления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа).

___________________________                                  _______________

(подпись заявителя)                                       (Ф.И.О. заявителя, полностью)

Приложения на _____ л.:
      _________ от «___» _________ 20__ г.  (дата и номер принятия заявления)
                                                                                          Приложение 2  к Технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных 

                                                                                           справок, выписок, копий архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю»
В  архивный отдел в управлении делами администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» от 
________Иванова Ивана Ивановича, г. Нижнеудинск, ул. Советская,17_______________
ууказывается полное наименование заявителя, его реквизиты, юридический и почтовый адрес (последнее при отличии от юридического адреса) – для юридических лиц; фамилия, имя, отчество заявителя (последнее при наличии), почтовый адрес, паспортные данные с указанием прописки – для физических лиц)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку _________________________________________________
	( архивную справку, выписку, копии архивных документов, в том числе подтверждающих право владения на землю (нужное указать))

	
	
	

	


по вопросу предоставления сведений о: __________стаже работы в колхозе имени Ленина с 1985 г. по 1990 г. бригада №1 с. Солонцы
К заявлению прилагаю:

1.Копию паспорта

2.Копию трудовой книжки

3.__________________________________________________________________

4.__________________________________________________________________

5.__________________________________________________________________

Контактный телефон: 89**********---------------------------------------------------------------
(заполняется при желании заявителя получать информацию о предоставлении услуги)

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

V    посредством личного обращения в уполномоченный орган;

· почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);

· посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном носителе);

· посредством направления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа).

___________________________                      Иванов И.И.           
подпись заявителя)                                       (Ф.И.О. заявителя, полностью)

Приложения на __2_ л.
 от «10» августа 2017 г.  (дата и номер принятия заявления)
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