Приложение 1

к административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения и графике работы МФЦ 

по Батецкому муниципальному району государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Местонахождение: Новгородская обл., п. Батецкий, ул.Советская, д.39а.
Почтовый адрес: 175000, Новгородская обл., п.Батецкий, ул.Советская, д.39а.
Телефоны:8(816-61) 22-306.
Официальный сайт в сети Интернет: mfc53.novreg.ru.

Адрес электронной почты: mfc-bat@mail.ru. 

График приема граждан:

	понедельник
	- 8.30-12.00

	вторник
	- 8.30-17.30

	среда
	- 8.30-17.30

	четверг
	- 8.30-20.00

	пятница
	- 8.30-17.30

	суббота
	- 9.00-14.00

	воскресенье
	- выходной


Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

_____________________________

                                                                     Приложение 2

к административному регламенту

Форма заявления для физического лица

В архивный отдел комитета организационной и правовой работы Администрации Батецкого муниципального района

от _____________________________

                 (фамилия, имя, отчество)

дата рождения __________________,

проживающего по адресу: ________

_______________________________,

тел. ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную  справку о заработной плате или о стаже работы  за_____________________________________________________годы.

Название организации __________________________________________

Должность____________________________________________________

______________________________________________________________                                                 

(участок, бригада, смена)

год увольнения  ________________________________________________

Фамилия (если была другая, то указать ее) _________________________

Справка необходима для ________________________________________

__________________________________________________________________.

Дата_________________                 Подпись______________________

Вх. №

Дата 

Приложение 3
к административному регламенту

                                                                В архивный отдел комитета

                                                                организационной и правовой работы

                                                                Администрации Батецкого

                                                                муниципального района

от _____________________________

Адрес: _________________________

_______________________________

тел. ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне ____________________________________________

                                                  (архивную  справку или выписку из решения какого органа

__________________________________________________________________

за номером, дата, месяц, год или годы)

__________________________________________________________________

(по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности

__________________________________________________________________

или работа в должности с полным названием учреждения или организации)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Если фамилия была другая, то указать ее _________________________

Дата__________________             Подпись______________________

Вх. №

Дата 

Приложение 4
к административному регламенту

Форма заявления для юридического лица

                                                                   В архивный отдел комитета

                                                                   организационной и правовой работы

                                                                   Администрации Батецкого

                                                                   муниципального района
   от _____________________________

              (наименование организации,

________________________________

ФИО должностного лица)

________________________________

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ________________________________________________________________

                                     (архивную справку или выписку из решения какого органа 

_____________________________________________________________________________

за номером, дата, месяц, год или годы,

____________________________________________________________________

по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности

____________________________________________________________________с полным наименованием учреждения или организации)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Дата ____________________                     Подпись____________________

Вх. №

Дата

                Приложение 5
                                                                         к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги по оформлению и выдаче архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам

Прием заявления от заявителя



Рассмотрение заявления Уполномоченным органом



Принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги Уполномоченным органом либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
                                                                                                                                                                        Утверждена
                                                                                                                                               постановлением Администрации

Батецкого муниципального района

                                                                                                                          от 23.07.2015  № 506
Технологическая схема 
предоставления муниципальной услуги по оформлению и выдаче архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам
	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о муниципальной услуге
	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:
Архивный отдел комитета организационной и правовой работы Администрации Батецкого муниципального района;

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и  выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.

2. Наименование муниципальной услуги:
Оформление и выдача архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам.

3. Краткое наименование муниципальной услуги:
Нет.

4. Перечень подуслуг в рамках муниципальной услуги:
Оформление и выдача архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам.

	Нормативная правовая база предоставления муниципальной услуги
	Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст.445);

Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законода-тельства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

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

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060);

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

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.10.2004, № 43, ст.4169);

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» (Бюллетень нормативных актов Федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.03.2007);

областной закон от 21.03.2005 № 441-ОЗ «Об архивном деле в Новгородской области» (Новгородские ведомости  № 45-46, 30.03.2005).

	Организация предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна»
	1. Сведения о наличии утвержденного административного регламента предоставления муниципальной услуги (при наличии – прикладывается к технологической схеме):
Подготовлен проект административного регламента.

2. Сведения о наличии соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ (при наличии – прикладывается к технологической схеме):
Да.
3. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий в рамках предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в ОМСУ и при обращении заявителя в МФЦ (в том числе срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в ОМСУ; срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги; срок передачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из ОМСУ в МФЦ):
1. Срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в ОМСУ – 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 муниципальной услуги, из ОМСУ в МФЦ – в день оформления ОМСУ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4. Наличие возможности и порядок обращения заявителя с жалобой в ОМСУ:
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 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 муниципальной услуги при подаче заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ:
1. По телефону;

2. По электронной почте.

7. Способы информирования заявителя о ходе оказания муниципальной услуги при подаче заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ:
1. По телефону;

2. По электронной почте.

8. Наличие основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
Основания отсутствуют.

	Сведения о подуслугах
	1. Оформление и выдача архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам

1.1. Срок предоставления подуслуги:
  1. Уполномоченный орган исполняет муниципальную услугу в течение 30 (тридцати) дней со дня  получения заявления о предоставлении муниципальной услуги  и необходимых документов от заявителя;

2. В случае отказа в муниципальной услуге Уполномоченный орган не позднее 15-ти дневного срока направляет заявителю письменное уведомление (справку об отсутствии необходимых архивных сведений).

1.2. Документы, являющиеся результатом предоставления соответствующей подуслуги (в том числе требования к документу, а также форма документа и образец заполнения):
  1. Архивные справки, архивные выписки, копии архивных документов;

2. Справки об отсутствии запрашиваемой информации в архивах и рекомендации по ее дальнейшему поиску.
1.3. Способы получения документов, являющихся результатами предоставления подуслуги:

1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;

3. Через МФЦ.

1.4. Сведения о наличии платы за предоставление подуслуги:
Бесплатно.

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение муниципальной услуги
	1. Оформление и выдача архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам

1.1. Категории лиц, имеющих право на получение подуслуги:
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.2. Наименование документа, подтверждающего правомочие заявителя соответствующей категории на получение подуслуги, а также установленные требования к данному документу:
Документы, удостоверяющие личность гражданина.
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 муниципальной услуги
	Исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения муниципальной услуги, по каждой подуслуге.

1. Оформление и выдача архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам

1. Наименование документа:
Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно для запроса о представлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы):
1. письменное обращение (заявление) для физического лица  по форме  согласно Приложению 1 к технологической схеме, для юридического лица  по форме согласно Приложению 2 к технологической схеме;

2. документы, удостоверяющие личность гражданина;

3. документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания гражданина.
4. согласие на обработку персональных данных заявителя
Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно для запроса связанного с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации (запросы социально-правового характера):

1) письменное обращение (заявление) для физического лица  по форме  согласно Приложению 3 к технологической схеме, для юридического лица  по форме согласно Приложению 2 к технологической схеме.
2) документы, удостоверяющие личность гражданина;

3) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания гражданина;
4) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина (трудовую книжку или её копию);
5) согласие на обработку персональных данных заявителя.

2. Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия:
Для документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно для запроса о представлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы):
1. 1 экз., подлинник;

2. 1 экз., подлинник и копия;

3. 1 экз., подлинник и копия;
4. 1 экз., подлинник.
Для документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно для запроса связанного с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации (запросы социально-правового характера):

1. 1 экз., подлинник;

2. 1 экз., подлинник и копия;

3. 1 экз., подлинник и копия;

4. 1 экз., подлинники копия;
5. 1 экз., подлинник.
3.Установленные  требования к документу:
Копии документов, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами (должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации). После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю

4. Форма и образец соответствующего документа (прикладывается к технологической схеме):
Для документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно для запроса о представлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы):
1. Приложение 1, 2.

2. –

3. –
Для документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно для запроса связанного с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации (запросы социально-правового характера):

1. Приложение 3, 2.

2. –

3. –

4. –

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги
	Перечень документов, которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой подуслуге.

1. Оформление и выдача архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам

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 муниципальной 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 муниципальной услуги
	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

1. Оформление и выдача архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам
1. Порядок выполнения каждого действия с возможными траекториями критериями принятия решений:
1. Прием  заявления от заявителя;

2. Рассмотрение заявления Уполномоченным органом;

3.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Уполномоченным органом  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2. Ответственные специалисты по каждому действию:
Сотрудники Уполномоченного органа.

3. Среднее время выполнения каждого действия:
1. 15 минут;

2. 2 рабочих дня;

3. 27 дней.

4. Ресурсы, необходимые для выполнения действия (документационные и технологические):
1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

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 заявления для физического лица

                                                                В архивный отдел комитета
                                                                организационной и правовой работы
                                                                Администрации Батецкого

                                                                муниципального района

от _____________________________

Адрес: _________________________

_______________________________

тел. ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне ____________________________________________

                                                  (архивную  справку или выписку из решения какого органа

__________________________________________________________________

за номером, дата, месяц, год или годы)

__________________________________________________________________

(по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности

__________________________________________________________________

или работа в должности с полным названием учреждения или организации)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Если фамилия была другая, то указать ее _________________________

Дата__________________             Подпись______________________

Вх. №

Дата 

                        Приложение 2
Форма заявления для юридического лица

В архивный отдел комитета организационной и правовой работы Администрации Батецкого муниципального района
от _____________________________

(наименование организации,

________________________________

ФИО должностного лица)

________________________________

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ________________________________________________________________

                                     (архивную справку или выписку из решения какого органа 

____________________________________________________________________

за номером, дата, месяц, год или годы,

____________________________________________________________________

по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности

____________________________________________________________________

с полным наименованием учреждения или организации)

____________________________________________________________________

Дата ____________________                     Подпись____________________

Вх. №

Дата

                       Приложение 3
Форма заявления для физического лица

В архивный отдел комитета организационной и правовой работы Администрации Батецкого муниципального района

от _____________________________

(фамилия, имя, отчество)

дата рождения __________________,

проживающего по адресу: ________

_______________________________,

тел. ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную  справку о заработной плате или о стаже работы  за_____________________________________________________годы.

Название организации __________________________________________

Должность____________________________________________________

______________________________________________________________                                                 

(участок, бригада, смена)

год увольнения  ________________________________________________

Фамилия (если была другая, то указать ее) _________________________

Справка необходима для ________________________________________

__________________________________________________________________.

Дата_________________                 Подпись______________________

Вх. №

Дата 































