	Утверждена протоколом заседания  комиссии по повышению
 качества и доступности предоставления   государственных
 и муниципальных  услуг в Новгородской области 
от 01 июля № 10



Типовая технологическая схема 
предоставления муниципальными архивами государственной услуги  в сфере переданного полномочия Новгородской области по предоставлению информации на основе архивных документов, относящихся к областной собственности, хранящихся в муниципальных архивах 

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о государственной услуге в сфере переданного полномочия Новгородской области


	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную   услугу

Наименование уполномоченного органа – в части (указать действия Уполномоченного органа при предоставлении государственной услуги – в случае, если Уполномоченный орган осуществляет часть действий по предоставлению государственной услуги)

МФЦ по месту жительства заявителя - в части (указать действия МФЦ при предоставлении услуги. Например, в части приема и (или) выдачи документов на предоставление государственной услуги) (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2. Наименование государственной услуги в сфере переданного полномочия Новгородской области
Предоставление информации на основе архивных документов, относящихся к областной собственности, хранящихся в муниципальных архивах 

3. Краткое наименование государственной услуги в сфере переданного полномочия Новгородской области

Нет.

4. Перечень подуслуг в рамках государственной услуги в сфере переданного полномочия Новгородской области

Предоставление информации на основе архивных документов, относящихся к областной собственности, хранящихся в муниципальных архивах.

	Нормативная правовая база предоставления государственной услуги в сфере переданного полномочия Новгородской области


	Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги в сфере переданного полномочия Новгородской области:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) («Российская газета», 25 декабря 1993 г., № 237);

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст.4673);

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003,  № 40, ст. 3822)

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (часть I), ст.3448);

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации , 2006. № 31 (1 ч.), ст. 3451);

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009,  №7, ст. 776);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31 ст. 4179);

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Российская газета», 10 января 1994 г., № 4);

приказ 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» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 6 марта 2007 г., регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14 мая 2007 г.);

областной закон от 21.03.2005 № 441-ОЗ «Об архивном деле в Новгородской области» («Новгородские ведомости», 30 марта 2005 г., № 45-46);

областной закон от 23.12.2010 № 900-ОЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Новгородской области» («Новгородские ведомости» (официальный выпуск), 30 декабря 2010 г., № 25);

областной закон  от 29.07.2013 № 299-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Новгородской области отдельными государственными  полномочиями в сфере архивного дела» ("Новгородские ведомости" (официальный выпуск), 01 августа 2013 года №5). 



	Организация предоставления государственной услуги в сфере переданного полномочия Новгородской области по принципу «одного окна»
	1. Сведения о наличии утвержденного административного регламента предоставления государственной услуги (при наличии – прикладывается к технологической схеме).
       Административный регламент утвержден постановлением                                           департамента культуры и туризма Новгородской области от 27.01.2015 №1

2. Сведения о наличии соглашения о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным органом (при наличии – прикладывается к технологической схеме)
Да/Нет.
3. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий в рамках предоставления государственной услуги при обращении заявителя в Уполномоченный орган и при обращении заявителя в МФЦ (в том числе срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в Уполномоченный орган; срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги; срок передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, из Уполномоченного органа в МФЦ)

1. Срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в Уполномоченный орган – 5 дней;
2. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги – в день получения заявления и документов;

3. Срок передачи документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, из Уполномоченного органа в МФЦ – в день оформления Уполномоченным органом документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги.
4. Наличие возможности и порядок обращения заявителя с жалобой в Уполномоченный орган 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5. Наличие возможности и порядок обращения заявителя с жалобой в МФЦ

В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с многофункциональным центром.
6. Способы информирования заявителя о ходе оказания государственной услуги при подаче заявления и прилагаемых к нему документов в Уполномоченный орган
устно (при личном приеме);

по телефону;

по почте;

по электронной почте.

7. Способы информирования заявителя о ходе оказания государственной услуги при подаче заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ

по телефону;


по электронной почте.
8. Наличие основания для приостановления предоставления государственной услуги

Основания отсутствуют.

	Сведения о подуслугах
	1. Предоставление информации на основе архивных документов, относящихся к областной собственности, хранящихся в муниципальных архивах.

1.1. Срок предоставления подуслуги

30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации обращения (заявления). 

1.2. Документы, являющиеся результатом предоставления соответствующей подуслуги (в том числе требования к документу, а также форма документа и образец заполнения)

- архивная справка, архивная копия, архивная выписка, тематический перечень архивных документов, тематический подбор копий архивных документов, тематический обзор архивных документов 

или уведомление заявителей:

- об отсутствии запрашиваемой информации в муниципальном архиве и рекомендации по ее дальнейшему поиску;

- о направлении соответствующего обращения (запроса) на исполнение по принадлежности в организации, государственные и (или) иные муниципальные архивы  при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса;

- об отказе предоставления государственной услуги с указанием причины отказа.

1.3. Способы получения документов, являющихся результатами предоставления подуслуги:
1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;

3. По почте:

4. По электронной почте;

5. Через МФЦ.

1.4. Сведения о наличии платы за предоставление подуслуги

Бесплатно.

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение государственной услуги в сфере переданного полномочия Новгородской области


	1. Предоставление информации на основе архивных документов, относящихся к областной собственности, хранящихся в муниципальных архивах
1.1. Категории лиц, имеющих право на получение подуслуги

Заявителями на предоставление услуги являются физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом, с целью получения информации на основе архивных документов, относящихся к областной собственности, хранящихся в муниципальных архивах.
1.2. Наименование документа, подтверждающего правомочие заявителя соответствующей категории на получение подуслуги, а также установленные требования к данному документу
Документы, удостоверяющие личность гражданина (для получения архивных справок для физических лиц).
1.3. Наличие возможности подачи заявления на предоставление подуслуги от имени заявителя

Да.

1.4. Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя

Нет.
1.5. Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя, а также установленные требования к данному документу

Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения государственной услуги в сфере переданного полномочия Новгородской области


	Исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения государственной услуги, по каждой подуслуге.
I. Предоставление информации на основе архивных документов, относящихся к областной собственности, хранящихся в муниципальных архивах
1. Наименование документа 
1.1. Обращение (запрос) заявителя в письменной или электронной форме в адрес Уполномоченного органа с указанием:

наименования юридического лица на бланке организации, для граждан – фамилии, имени и отчества (последнее при наличии);

почтового и (или) электронного адреса заявителя;

интересующей заявителя темы, вопроса, события, факта и хронологические рамки запрашиваемой информации;

форма получения заявителем информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень архивных документов, тематический подбор копий архивных документов, тематический обзор архивных документов);

даты отправления;

        иных сведений, позволяющих осуществить поиск документов, необходимых для исполнения обращения (запроса) заявителя.

         1.2. К заявлению о выдаче архивной справки о стаже работы или о заработной плате должна быть приложена копия трудовой книжки (титульный лист, раздел «Сведения о работе») за запрашиваемый период.

2. Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия

2.1.  1 экз., подлинник;
2.2.  1 экз. копия.
3. Установление требования к документу

Обращение (запрос) оформляется на государственном языке Российской Федерации 

4. Форма и образец соответствующего документа (прикладывается к технологической схеме)

Приложение 1

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственной услуги в сфере переданного полномочия Новгородской области


	Перечень документов, которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой подуслуге.
I. Предоставление информации на основе архивных документов, относящихся к областной собственности, хранящихся в муниципальных архивах
1. Наименование документа/ состав запрашиваемых сведений
Нет.

2. Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос
Нет.
3. Сведения о нормативном правовом акте, которым установлено предоставление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги
Нет.

4. Срок подготовки межведомственного запроса и срок направления ответа на межведомственный запрос
Нет.

5. Сотрудник, ответственный за осуществление межведомственного запроса
Нет.

6. Форма и образец заполнения межведомственного запроса.

Нет.

	Технологические процессы предоставления государственной услуги в сфере переданного полномочия Новгородской области


	Детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления каждой подуслуги. Информация по каждому действию в рамках административной процедуры приводится в соответствии со следующей структурой
I. Предоставление информации на основе архивных документов, относящихся к областной собственности, хранящихся в муниципальных архивах
1. Порядок выполнения каждого действия с возможными траекториями критериями принятия решений

1.1. Прием, регистрация обращений (запросов) и передача их на исполнение; 

1.2. Анализ тематики обращений (запросов) заявителей, подготовка ответов заявителям; 

1.3. Направление и выдача документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги

2. Ответственные специалисты по каждому действию

Сотрудники Уполномоченного органа.

3. Среднее время выполнения каждого действия

3.1. 1 рабочий день;
3.2. 30 календарных дней со дня регистрации обращения (запроса);
3.3. 2 рабочих дня.
4. Ресурсы, необходимые для выполнения действия (документационные и технологические)

4.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги;

4.2. Автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ и АИС «МФЦ».
5. Возможные сценарии дальнейшего предоставления подслуги в зависимости от результатов выполнения действия

Нет.


                                   Приложение 1

                                    Форма ОБРАЩЕНИЯ (ЗАПРОСА)
	
	Руководителю Уполномоченного органа 
от _________________________________

(указать наименование юридического лица, для физических лиц – ФИО, дату  рождения), адрес, контактный телефон



Заявление

Прошу выдать ___________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

(указать интересующую заявителя тему, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации; форму получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень архивных документов, тематический подбор копий архивных документов, тематический обзор архивных документов); иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения обращения (запроса).
дата                                                                                               подпись
