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Муниципальное образование Кондинский район

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 22 декабря 2015 года
	
	
	№ 
	1753

	
	пгт. Междуреченский
	


	Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», администрация Кондинского района постановляет:
1. Утвердить технологическую схему по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (приложение).
2. Постановление разместить на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Кондинский район.

3. Постановление вступает в силу после его подписания.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы района, курирующего деятельность архивного отдела.

	Исполняющий обязанности 

главы района 
	
	А.И.Уланов


ме/Банк документов/Постановления 2015
Приложение 

к постановлению администрации района

от 22.12.2015 № 1753

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА                                                                                      муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№

 п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1


	Наименование органа предоставляющего услугу
	Администрация Кондинского района

	2


	Номер услуги в региональном реестре
	10002050378

	3


	Полное наименование услуги
	Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов

	4


	Краткое наименование услуги


	Нет



	5


	Административный регламент предоставления муниципальной услуги


	Постановление администрации Кондинского района от 26.03.2012  № 487 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов»

	6


	Перечень подуслуг


	предоставление: архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов



	7


	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги


	Портал государственных услуг, официальный сайт администрации Кондинского района,  анкеты,  книга жалоб и предложений и др.

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	№ п/п


	Наименова-ние подуслуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме докумен-тов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»


	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»


	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахожде-ния             юр. лица)


	При подаче заявления не по месту жительст-ва (по месту обраще-ния)


	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)


	Реквизи-ты нормативного правово-го акта, являю-щегося основанием для взима-ния платы (государствен. пошли-ны)


	КБК для взимания платы (государственной пошлины)


	
	

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

	1
	Предостав-ление архивных справок
	28 кален-дарных дней
	28 кален-дарных дней
	нет
	а) обращение с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащего лица;
б) отсутствие документов, предусмотренных разделом 4 технологической схемы (подуслуга I, строки 1,2,3);                                                                                     в) оформленный заявителем запрос (заявление) не соответствует требованиям, установленным в форме заявления (приложение к технологической схеме).
г) отсутствие в распоряжении уполномоченного органа документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


	нет
	нет
	нет
	нет
	Лично, в архивный отдел;     

 через портал госуслуг; 

через МФЦ;    почтой;         электронной почтой.
	Лично, в архивном отделе;        через МФЦ;      почтой.                                               

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

	2
	Предостав-ление архивных выписок
	28 календарных дней
	28 календарных дней
	нет
	а) обращение с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащего лица;
б) отсутствие документов, предусмотренных разделом 4 технологической схемы (полуслуга II, строки 1,2,3);                                                                                     в) оформленный заявителем запрос (заявление) не соответствует требованиям, установленным в форме заявления (приложение к технологической схеме).
г) отсутствие в распоряжении уполномоченного органа документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


	нет
	нет
	нет
	нет
	Лично, в архивный отдел;       

через портал госуслуг;

 через МФЦ;    почтой;         электронной почтой.
	Лично, в архивном отделе,    через МФЦ;     почтой.                                         

	3
	Предостав-ление копий архивных документов
	28 календарных дней
	28 календарных дней
	нет
	а) обращение с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащего лица;
б) отсутствие документов, предусмотренных разделом 4 технологической схемы (полуслуга III, строки 1,2);                                                                                     в) оформленный заявителем запрос (заявление) не соответствует требованиям, установленным в форме заявления (приложение к технологической схеме).
г) отсутствие в распоряжении уполномоченного органа документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	нет 
	нет
	нет
	нет
	Лично, в архивный отдел;       через портал госуслуг; через МФЦ;    почтой;         электронной почтой.
	Лично, в архивный отделе;     через МФЦ;     почтой.                                         


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категории лиц имеющих право на «подуслуги»
	Документ подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получении «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявляения 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

	I. Предоставление архивных справок

	
	физические и юридические лица
	а) запрос (для физических лиц – заявление) на выдачу архивных справок, 
б) документ, удостоверяющий личность заявителя при личном обращении заявителя;
в) документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение);
г) копию трудовой книжки за запрашиваемый период в случаях: подтверждения трудового стажа,  сведений  о начислен заработной платы, сведений  о трудовых наградах.
	Если заявитель – юридическое лицо, то представляется запрос, заверенный подписью руководителя, иного уполномоченного лица. 
Если заявитель – физическое лицо, то представляется заявление, составленное (рукописно или машинописно) в произвольной или предлагаемой форме (приложение к технологической схеме).
	есть
	законные          представители
	документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение);

	документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение);

	II. Предоставление архивных выписок



	 
	физические и юридические лица
	а) запрос (для физических лиц – заявление) архивных выписок, 
б) документ, удостоверяющий личность заявителя при личном обращении заявителя;
в) документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение);
г) копию трудовой книжки за запрашиваемый период в случаях: подтверждения трудового стажа,  сведений  о начислен заработной платы, сведений  о трудовых наградах.
	Если заявитель – юридическое лицо, то представляется запрос, заверенный подписью руководителя, иного уполномоченного лица. 
Если заявитель – физическое лицо, то представляется заявление, составленное (рукописно или машинописно) в произвольной или предлагаемой форме (приложение к технологической схеме).
	есть
	законные          представители
	документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение).
	документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение).

	III. Предоставление копий архивных документов



	 
	физические и юридические лица
	а) запрос (для физических лиц – заявление) архивных копий 
б) документ, удостоверяющий личность заявителя при личном обращении заявителя;
в) документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение);
г) копию трудовой книжки за запрашиваемый период в случаях: подтверждения трудового стажа,  сведений  о начислен заработной платы, сведений  о трудовых наградах.
	Если заявитель – юридическое лицо, то представляется запрос, заверенный подписью руководителя, иного уполномоченного лица. 
Если заявитель – физическое лицо, то представляется заявление, составленное (рукописно или машинописно) в произвольной или предлагаемой форме (приложение к технологической схеме).
	есть
	законные          представители
	документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение);
	документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение);


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

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием 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

	I. Предоставление архивных справок

	1
	заявление
	запрос (для физических лиц заявление)          на выдачу архивных справок 

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	нет

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя при личном обращении заявителя;
	запрос (для физических лиц заявление)             на выдачу архивных справок 

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	нет


запрос (для физических лиц заявление)            на выдачу архивных справок 


1/подлинник

	
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	нет

	4
	копию трудовой книжки за запрашиваемый период в случаях: подтверждения трудового стажа,  сведений  о начислен заработной платы, сведений  о трудовых наградах. 


	запрос (для физических лиц заявление) на выдачу архивных справок 

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	нет

	II. Предоставление архивных выписок

	1
	заявление
	запрос (для физических лиц заявление) на выдачу архивных справок

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	нет

	2
	 документ, удостоверяющий личность заявителя при личном обращении заявителя;
	запрос (для физических лиц заявление) на выдачу архивных справок

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	нет

	3
	документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение);


	запрос (для физических лиц заявление) на выдачу архивных справок

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	нет

	4
	копию трудовой книжки за запрашиваемый период в случаях: подтверждения трудового стажа,  сведений  о начислен заработной платы, сведений  о трудовых наградах
	запрос (для физических лиц заявление) на выдачу архивных справок

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	 

	
	III. Предоставление копий архивных документов

	1
	заявление
	запрос (для физических лиц заявление) на выдачу архивных справок 

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	нет

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя при личном обращении заявителя;
	запрос (для физических лиц заявление) на выдачу архивных справок 

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	нет

	3
	документ, удостоверяющий личность, и документ, удостоверяющий полномочия, в случае подачи запроса (заявления) и (или) получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем заявителя (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, документ, подтверждающий прямые родственные связи, официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение);


	запрос (для физических лиц заявление) на выдачу архивных справок 

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	нет

	4
	копию трудовой книжки за запрашиваемый период в случаях: подтверждения трудового стажа,  сведений  о начислен заработной платы, сведений  о трудовых наградах.
	запрос (для физических лиц заявление) на выдачу архивных справок

	1/подлинник
	обязательно
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в  приложении
	приложение к технологической схеме
	 


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомсвтенного 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 (которой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса


	Срок осуществления межведомственн-ого информационного взаимодействия


	Форма (шаблон) межведомственного запроса


	Образец заполнения формы межведомственного запроса



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	I. Предоставление архивных справок

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет

	II. Предоставление архивных выписок

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	III. Предоставление копий архивных документов

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	I. Предоставление архивных справок

	1


	Архивная справка архивного отдела администрации Кондинского района


	На бланке архивного отдела (Постановление администрации Кондинского района от 
10 июля 2013 года  № 1441 «Об Инструкции по делопроизводству в администрации Кондинского района»). Приложение 1
(к п.3.2)
	Положительный


	-


	-


	лично в архивном отделе  администрации Кондинского района, в МФЦ, почтой


	5 лет


	30 дней (по истечению срока документы возвращаются в архивный отдел



	2
	Письмо заявителю на бланке архивного отдела
	На бланке архивного отдела (Постановление администрации Кондинского района от 10 июля 2013 года  № 1441 «Об Инструкции по делопроизводству в администрации Кондинского района»). Приложение 1                     (к п.3.2)
	отрицательный
	-
	-
	лично в архивном отделе  администрации Кондинского района, в МФЦ, почтой
	5 лет
	30 дней (по истечению срока документы возвращаются вархивный отдел

	II. Предоставление архивных выписок

	1
	Архивная выписка архивного отдела администрации Кондинского района
	На бланке архивного отдела (Постановление администрации Кондинского района от                   10 июля 2013 года  № 1441 «Об Инструкции по делопроизводству в администрации Кондинского района»).                              Приложение 1(к п.3.2)
	положительный
	-
	-
	лично в архивном отделе  администрации Кондинского района, в МФЦ, почтой
	5 лет
	30 дней (по истечению срока документы возвращаются в архивный отдел)

	2
	Письмо заявителю на бланке архивного отдела
	На бланке архивного отдела (Постановление администрации Кондинского района от                   10 июля 2013 года  № 1441 «Об Инструкции по делопроизводству в администрации Кондинского района»). Приложение 1                     (к п.3.2)
	отрицательный
	-
	-
	лично в архивном отделе  администрации Кондинского района, в МФЦ, почтой
	5 лет
	30 дней                (по истечению срока документы возвращаются в архивный отдел)

	III. Предоставление копий архивных документов

	1
	Копия архивного документа
	На чистом листе
	положительный
	-
	-
	лично в архивном отделе  администрации Кондинского района, в МФЦ, почтой
	5 лет
	30 дней                  (по истечению срока документы возвращаются в архивный отдел)

	2
	Письмо заявителю на бланке архивного отдела
	-
	отрицательный
	-
	-
	лично в архивном отделе  администрации Кондинского района, в МФЦ, почтой
	5 лет
	30 дней                  (по истечению срока документы возвращаются в архивный отдел)


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

	I. Предоставление архивных справок

	1
	прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги


	наполняемость пакета документов, наличие оснований для получения услуги
	не позднее 1 рабочего дня
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района, специалист МФЦ
	бланки
	Форма заявления  прилагается.       Приложение  к технологической схеме.

	2
	передача пакета документов из МФЦ в отдел
	наполняемость пакета документов,
	не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации
	специалист МФЦ
	-
	-

	3
	рассмотрение представленных документов и принятие решения
	наполняемость пакета документов, наличие оснований для получения услуги
	срок выполнения 24 дня со дня поступления в архивный отдел
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района
	бланки, компьютер, принтер, сканер,
	-

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	4
	передача  результата в МФЦ
	наполняемость пакета документов,
	не позднее 1 рабочего дня,   специалист архивного отдела  информирует   МФЦ (посредством электроннной  почты)
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района
	-
	-

	5
	выдача результата
	наполняемость пакета документов,
	не позднее 1 рабочего дня
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района, специалист МФЦ
	-
	-

	 
	 
	II. Предоставление  архивных выписок



	1
	прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
	наполняемость пакета документов, наличие оснований для получения услуги
	не позднее 1 рабочего дня
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района, специалист МФЦ
	бланки
	Форма заявления  прилагается.       Приложение  к технологической схеме.

	2
	передача пакета документов из МФЦ в отдел
	наполняемость пакета документов,
	не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации
	специалист МФЦ
	-
	-

	3
	рассмотрение представленных документов и принятие решения
	наполняемость пакета документов, наличие оснований для получения услуги
	срок выполнения 24 дня со дня поступления в архивный отдел
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района
	бланки, компьютер, принтер, сканер,
	-

	4
	передача  результата в МФЦ
	наполняемость пакета документов,
	не позднее 1 рабочего дня специалист архивного отдела информирует МФЦ (посредством электронной почты)
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района
	-
	-

	5
	выдача результата
	наполняемость пакета документов,
	не позднее 1 рабочего дня
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района, специалист МФЦ
	-
	-

	 
	 
	I. Предоставление копий архивных документов



	1
	прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
	наполняемость пакета документов, наличие оснований для получения услуги
	не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района, специалист МФЦ
	бланки
	Форма заявления  прилагается.       Приложение к технологической схеме.

	2
	передача пакета документов из МФЦ в отдел
	наполняемость пакета документов,
	не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации
	специалист МФЦ
	-
	-

	3
	рассмотрение представленных документов и принятие решения
	наполняемость пакета документов, наличие оснований для получения услуги
	срок выполнения 24 дня со дня поступления в архивный отдел
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района
	бланки, компьютер, принтер, сканер,
	-

	4
	передача результата в МФЦ
	наполняемость пакета документов,
	не позднее 1 рабочего дня специалист архивного отдела информирует МФЦ (посредством электронной почты)
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района
	-
	-

	5
	выдача результата
	наполняемость пакета документов,
	не позднее 1 рабочего дня
	инспектор по обработке архивных документов архивного отдела администрации Кондинского района, 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
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услуг, 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

	 

	устно (при личном обращении заявителя и/или по телефону);   письменно (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте);  в форме информационных (мультимедийных)  материалов в информационно-телекоммуникционной сети;      портал госуслуг;   сайт администрации Кондинского района, через МФЦ.
	нет
	не требуется предоставление документов заявителем на бумажном носителе
	нет
	нет
	Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет: посредством официального портала, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя


Приложение к технологической схеме

ЗАЯВЛЕНИЕ

для предоставления архивной справки, архивной выписки,  копий архивных документов
Наименование органа местного 
самоуправления, которому адресован запрос
	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего информацию, либо полное наименование юридического лица (для лиц, запрашивающих информацию о другом лице)


	

	Фамилия, имя, отчество (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 (уполномоченный орган или МФЦ, лично или почтой)
	


«____»  _____________201__ г.                                                        Вх. № _____________________
________________________                                                               _____________________________

  (подпись заявителя)                                                              (подпись специалиста уполномоченного органа)

