	Приложение №2
к протоколу заседания рабочей группы по вопросам реализации в ЗАТО г.Заречного положений Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

от «__»________2017



ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Департамент культуры и молодежной политики г. Заречного Пензенской области (Муниципальное учреждение культуры «Музейно-выставочный центр»города Заречного Пензенской области»)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений и предоставление информации (справки, выписки, копии) юридическим и физическим лицам по документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении в муниципальном архиве

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений и предоставление информации (справки, выписки, копии) юридическим и физическим лицам по документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении в муниципальном архиве

	5.
	Административный регламент предоставления  услуги
	Приказ Департамента культуры и молодежной политики от 06.08.2012 № 142-Д

	6
	Перечень «подуслуг»
	1.прием и первичная обработка заявлений

2. исполнение заявлений

3. выдача  справок, выписок, копий юридическим и физическим лицам по документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении

	7
.
	Способы оценки качества предоставления 

услуги
	Ежеквартальный мониторинг по следующим показателям:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие жалоб на действия (бездействие), специалистов, предоставляющих муниципальную услугу; 
3) соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги

	
	
	

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «услуги»
	Срок приостановления предоставления «услуги»
	Плата за предоставление «услуги»
	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результата «услуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (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 через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	до 30 дней
	до 30 дней
	-отсутствие паспорта;

-отсутствие доверенности (если затрагиваются интересы третьих лиц);
-отсутствие запрашиваемой информации   в архиве;
-отсутствие письменного заявления с указанием: сведений, необходимых для  исполнения, 

ФИО заявителя (для физического лица);

наименования организации (для юридического лица);

почтового адреса заявителя,

контактного телефона, подписи заявителя 
	-если текст запроса не поддается прочтению;

-отсутствие документов запрашиваемой тематики в архивном фонде, 

-отсутствие информации о местонахождении запрашиваемых документов;

-неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копии в фонде пользования;

- ограничение доступа к документам;

непредставление оригинала запроса в течение 10 рабочих дней с момента направления запроса по факсу или электронной почте
	-
	-
	-
	-
	-
	лично

почта

факс

эл.почта
	лично

почта


Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной 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
	юридические лица, в т.ч. органы государственной власти и органы местного самоуправления
	письменное заявление на бланке  юридического лица
	бланк с реквизитами  организации, в т.ч.:
- наименование организации;
- почтовый адрес   организации;
 -ФИО исполнителя запроса и его контактный телефон;
-дата, регистрационный номер, расшифровка должности и подписи должностного лица, подписавшего запрос
	да
	сотрудник организации
	доверенность
	Типовая межотраслевая форма № М-2, утвержденная постановленим Госкомстата России от 30.10.1997 №71а 

	2
	физические лица
	документ, удостоверяющий личность заявителя и (или) определяющий полномочия действовать от имени заявителя
	оригинал паспорта
	да
	доверенное лицо
	доверенность
	нотариально заверенная


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

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования 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

	1
	запрос
	 заявление  юридического лица 
	1
	лично,

почта,

эл.почта

факс
	бланк с реквизитами  организации, в т.ч.:
- наименование организации;
- почтовый адрес   организации;
 -ФИО исполнителя запроса и его контактный телефон;
-дата, регистрационный номер, расшифровка должности и подписи должностного лица, подписавшего запрос
	пример 1
	пример 1

	2
	запрос
	заявление физического  лица 
	1
	лично,

почта,

эл.почта

факс
	изложение существа запроса обращения с указанием  сведений, позволяющих осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса;
– ФИО заявителя;
– год рождения заявителя ;
– адрес заявителя по месту жительства;
 – контактный телефон 
–  подпись заявителя 
	пример 1
	пример 1

	3
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт
	1
	лично,

почта,

эл.почта

факс
	оригинал
	-
	-

	4
	документ,определяющий полномочия действовать от имени заявителя 
	доверенность
	1
	лично,

почта,

эл.почта

факс
	оригинал
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) 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 предоставления  услуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) 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

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Архивная справка 
	-не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя;
- приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки;

-в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архива;

- имеется информация об исполнителе, подпись директора МУК «МВЦ», исполнителя;

-печать архива
	положительный
	бланк письма МУК «МВЦ»
	пример 2
	лично,

почта
	5 лет

ст.253

Перечня… (приказ Минкультуры России от 25.08.2010 №558)
	-

	2
	Архивная выписка
	-название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью;

- указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа;

- подпись исполнителя и печать архива
	положительный
	бланк письма МУК «МВЦ»
	пример 2
	лично,

почта
	5 лет

ст.253

Перечня… (приказ Минкультуры России от 25.08.2010 №558)
	-

	3
	Архивная копия
	 листы  прошиваются, на обороте последнего листа на месте скрепления проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа, которые удостоверяются подписью исполнителя и печатью архива
	положительный
	 копия документа
	пример 2
	лично,

почта
	5 лет

ст.253

Перечня… (приказ Минкультуры России от 25.08.2010 №558)
	-


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
	6
	7

	1. Прием и первичная обработка заявлений 1 

	1
	прием  заявлений
	на копии заявления, по просьбе обратившегося лица ставятся штамп о приеме, дата и подпись специалиста архива, принявшего документ
	до 5 минут
	специалист МУК «МВЦ
	штамп,

ручка,

журнал
	журнал регистрации установленного образца

	2
	регистрация заявлений
	в журнал заносится следующая информация:
– ФИО заявителя (наименование организации);
– почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ, контактный телефон заявителя;
– краткое содержание обращения
	1 день
	специалист МУК «МВЦ
	штамп

ручка,

журнал
	журнал регистрации установленного образца

	2. Исполнение заявлений 2

	1
	поиск требуемой информации в базах поисково-справочного аппарата архива
	 срок выполнения действия по поиску запрашиваемой информации составляет 60 минут при ведении архива на бумажных носителях для каждого запроса по 1 объекту, поступившему от 1 заявителя
	до 10 рабочих дней со дня регистрации заявления
	специалист МУК «МВЦ», ответственный за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям
	архивохранилища
	поисково-справочный аппарат архива,

описи дел

	2
	подготовка  копии в соответствии с заявлением заявителя по результатам поиска
	срок подготовки составляет 10 минут для копии 1 правоустанавливающего документа, состоящего из 6 листов. При большем количестве копий документов (листов в правоустанавливающем документе) максимальный срок увеличивается на 3 минуты для каждого документа
	до 20 рабочих дней со дня регистрации заявления
	специалист МУК «МВЦ», ответственный за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям
	ручка, 

бумага, ПЭВМ, копир,

печать
	-

	3
	подготовка справки в соответствии с заявлением заявителя по результатам поиска
	срок подготовки  составляет 40 минут для 1 правоустанавливающего документа, состоящего из 2 листов. При большем количестве документов (листов в правоустанавливающем документе) максимальный срок увеличивается на 10 минут для каждого документа
	до 20 рабочих дней со дня регистрации заявления
	специалист МУК «МВЦ», ответственный за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям
	ручка, 

бумага, ПЭВМ, принтер, печать
	бланк письма МУК «МВЦ»

	4
	подготовка  выписки в соответствии с заявлением заявителя по результатам поиска
	 срок подготовки выписки составляет 10 минут для 1 правоустанавливающего документа, состоящего из 2 листов. При большем количестве документов (листов в правоустанавливающем документе) максимальный срок увеличивается на 3 минуты для каждого листа
	до 20 рабочих дней со дня регистрации заявления
	специалист МУК «МВЦ», ответственный за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям
	ручка, 

бумага, ПЭВМ, принтер
	бланк письма МУК «МВЦ»

	5
	отказ
	если в архивных фондах отсутствуют документы и сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, исполнитель пересылает заявление в соответствующую организацию, архивное учреждение, где хранятся документы. Заявителю направляется уведомление о переадресации заявления
	до 5 рабочих дней
	специалист МУК «МВЦ», ответственный за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям
	ручка, 

бумага, ПЭВМ, принтер
	бланк письма МУК «МВЦ»

	6
	Выдача  справок, выписок, копий юридическим и физическим лицам по документам архивных фондов,

находящихся на архивном хранении
	высылаются заявителю по почте простым письмом через почтовое отделение в г.Заречном Пензенской области
	день регистрации документа, являющегося результатов предоставления муниципальной услуги
	специалист МУК «МВЦ», ответственный за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям
	ручка, 

конверт
	-


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

	по телефону,

лично
	В порядке живой очереди
	Заполненние заявления установленной формы
	Прием заявления (запроса) от заявителя, регистрация заявления в установленном порядке
	бесплатно
	по телефону, по личному обращению
	Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем, предоставляющего муниципальную услугу

Письменное либо устное  обращение (жалоба) заявителя в адрес должностных лиц.
В письменном обращении указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество должностного лица;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;
- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата


__________________________________________
