                                                                      Приложение к приказу архивного
                                                                           управления администрации 
                                                                                     города Липецка от 30.10.2015 № 3

 
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	 Архивное  управление администрации города Липецка

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	4840100010000240745

	3. 
	Полное наименование услуги
	Выдача  архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов

	4. 
	Краткое наименование услуги
	Выдача  архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов

	5. 
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации города Липецка от 04.09.2013 № 2081 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов»

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	радиотелефонная связь 

	
	
	терминальные устройства

	
	
	Единый портал государственных и муниципальных  услуг

	
	
	Страница официального сайта администрации города Липецка 

	
	
	Проведение анкетирования заявителей





	

Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»


	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	Выдача  архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов
	30 календарных дней со дня регистрации заявления
	30 календарных дней со дня регистрации заявления
	Заявление (запрос)  не содержит наименования юридического лица подпись руководителя и печать, для гражданина –ФИО, почтового адреса, заявление не поддается прочтению;
- ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую Федеральным законом, тайну. 
В нем содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и в присланном повторном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
В нем содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного и/или частноголица, а также членов его семьи.
	Заявление (запрос) не содержит наименования юридического лица, подпись руководителя и печать, для гражданина –ФИО, почтового адреса, заявление не поддается прочтению;
- ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую Федеральным законом, тайну.
В нем содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и в присланном повторном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
В нем содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного и/или частноголица, а также членов его семьи.
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	Архивное управление администрации города Липецка, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг МФЦ (Соглашение о взаимодействии между ОБУ «УМФЦ Липецкой области» и Архивным управлением администрации города Липецка от 06.04.2015
 № 37-М); Единый и региональный портал государственных  и муниципальных услуг, страница официального сайта администрации города Липецка, почтовая связь, электронная почта, факс.
	В архивном управлении на бумажном носителе, в МФЦ на бумажном носителе, полученном из архивного управления, через личный кабинет Единого и регионального порталов государственных и муниципальных услуг, почтовая связь, электронная почта, факс.



	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги» 

	

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

	
	Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов

	1
	Физические лица, либо их уполномоченные представители.
	Доверенность, документ, удостоверяющий личность
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена, (наличие подписи должностного лица, даты составления доверенности, печати);
Паспорт - подлинник
	Наличие доверенности, паспорта
	Уполномоченные Заявителем лица
	Доверенность
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена, (наличие подписи должностного лица, даты составления доверенности, печати)

	2
	Юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители.
	Запрос; доверенность, документ, удостоверяющий личность
	В запросе на бланке организации должны присутствовать подпись руководителя, печать и исчерпывающие сведения для исполнения услуги. 
Доверенность должна быть нотариально удостоверена, (наличие подписи должностного лица, даты составления доверенности, печати);

	Наличие доверенности, паспорта
	Уполномоченные Заявителем лица
	Доверенность
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена, (наличие подписи должностного лица, даты составления доверенности, печати)



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория  документа
	






	Наименования 
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

	Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов

	1
	Документ, удостоверяющий личность Заявителя, (в случае подачи заявления уполномоченным представителем предоставляется нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия и документ, удостоверяющий личность уполномоченного  представителя); 
Трудовая книжка Заявителя, подтверждающая трудовую деятельность за требуемый период на предоставление услуги;
Судебный либо адвокатский запрос с ордером; Правоустанавливающие документы на подтверждение права получения услуги.
	
	1) Паспорт, 


2) Доверенность




3) Трудовая книжка;



4) Договор купли-продажи или договор дарения, 


5) Завещание и свидетельство о смерти завещателя; 


6) Свидетельство на право собственности или договор на передачу квартиры в собственность;

7) Свидетельство о браке при смене фамилий; 



8) Справка от нотариуса, если Заявитель является наследником не по завещанию;  

9) Свидетельство о праве на наследство;
 


10) Судебный либо адвокатский запрос, 
	1) Паспорт - 1 экземпляр подлинник для установления личности;
 2) Доверенность -1 экземпляр для сверки копии с оригиналом и возврата Заявителю подлинника;
3) Трудовая книжка - 1 экземпляр для сверки копии с оригиналом и возврата Заявителю подлинника;
 4) Договор купли-продажи или договор дарения -1 экземпляр для сверки копии с оригиналом и возврата Заявителю подлинника, 
5) Завещание и свидетельство о смерти -1 экземпляр для сверки копии с оригиналом и возврата Заявителю подлинника; 
6) Свидетельство на право собственности или договор на передачу квартиры в собственность -1 экземпляр для сверки копии с оригиналом и возврата Заявителю подлинника, 
7) Свидетельство о браке при смене фамилий -1 экземпляр для сверки копии с оригиналом и возврата Заявителю подлинника;
8) Справка от нотариуса, если Заявитель является наследником не по завещанию -1 экземпляр для сверки копии с оригиналом и возврат Заявителю подлинника,
 9) Свидетельство о праве на наследство -1 экземпляр для сверки копии с оригиналом и возврата Заявителю подлинника;
10) Судебный либо адвокатский запрос – 1 экземпляр,  подлинники. 
К адвокатскому запросу обязательно прилагается ордер на оказание услуг Заявителю адвокатом - 1 зкземпляр,  подлинник.

	
	Наличие подписей должностных лиц, подготовивших документ, дата составления документа, наличие печати, выдавшей документ.
	Прилагается
	Прилагается



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
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	




Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся 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

	
	
	
	                        Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов

	1
	Архивная справка о заработной плате
	В справке должны быть указаны: дата составления, индекс регистрации, № фонда, ФИО Заявителя, должность, разбивка заработной платы по годам и месяцам. В архивной справке данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах. ФИО исполнителя.   В «Основании» к тексту архивной справки указываются архивный шифр (№ фонда, № описи, № дела) и номера листов использованного архивного документа. Указывается  ФИО исполнителя. Аутентичность архивной справки удостоверяется подписью начальника управления или его заместителя и гербовой печатью архива.
	Положительная,
отрицательная
	Бланк письма, если справка отрицательная, и просто бланк архивной справки архивного управления на стандартных листах бумаги формата А4 в соответствии с требованиями на организационно-распорядительную документацию ГОСТ  Р6.30-2003
	прилагается
	
	
	В архивном управлении на бумажном носителе, в МФЦ на бумажном носителе, полученном из архивного управления, через личный кабинет Единого и  регионального порталов государственных и муниципальных услуг , почтовая связь, электронная почта, факс.
	10 лет
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Архивная справка о трудовом стаже
	В справке должны быть указаны: дата составления, индекс регистрации, № фонда, ФИО Заявителя, периоды работы в соответствии с приказами. В «Основании» тексту архивной справки указываются архивный шифр (№ фонда, № описи, № дела) и номера листов использованного архивного документа.  Указывается ФИО исполнителя. Аутентичность архивной справки удостоверяется подписью начальника управления или его заместителя и гербовой печатью архива.
	Положительная,
отрицательная
	Бланк письма, если справка отрицательная, и просто бланк архивной справки архивного управления на стандартных листах бумаги формата А4 в соответствии с требованиями на организационно-распорядительную документацию ГОСТ  Р6.30-2003
	прилагается
	В архивном управлении на бумажном носителе, в МФЦ на бумажном носителе, полученном из архивного управления, через личный кабинет Единого и  регионального порталов государственных и муниципальных услуг , почтовая связь, электронная почта, факс.
	10 лет 
	

	3
	Архивная выписка из приказа (о приеме, об увольнении, о перемещении и т.д.)
	В выписке должны быть указаны: дата составления, индекс регистрации, ФИО Заявителя. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью, извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. В «Основании» тексту архивной выписки указываются архивный шифр (№ фонда, № описи,  № дела) и номера листов использованного архивного документа. Указывается ФИО исполнителя. Аутентичность архивной выписки удостоверяется подписью начальника управления или его заместителя и гербовой печатью архива.
	-
	Бланк архивной выписки архивного управления на стандартных листах бумаги формата А4 в соответствии с требованиями на организационно-распорядительную документацию ГОСТ  Р6.30-2003
	прилагается
	В архивном управлении на бумажном носителе, в МФЦ на бумажном носителе, полученном из архивного управления, через личный кабинет Единого портала и  регионального порталов государственных и муниципальных услуг , почтовая связь, электронная почта, факс.
	10 лет 
	

	4
	Архивная выписка о выделении жилой площади, о переводе лицевого счета, о выделении земельного участка под строительство гаража
	В выписке должны быть указаны: дата составления, индекс регистрации, ФИО Заявителя. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью, извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. В «Основании» тексту архивной выписки указываются архивный шифр (№ фонда, № описи,  № дела) и номера листов использованного архивного документа. Указывается ФИО исполнителя. Аутентичность архивной выписки удостоверяется подписью начальника управления или его заместителя и гербовой печатью архива.
	-
	Бланк архивной выписки архивного управления на стандартных листах бумаги формата А4 в соответствии с требованиями на организационно-распорядительную документацию ГОСТ  Р6.30-2003
	прилагается
	В архивном управлении на бумажном носителе, в МФЦ на бумажном носителе, полученном из архивного управления, через личный кабинет Единого и  регионального порталов государственных и муниципальных услуг, почтовая связь, электронная почта, факс.
	10 лет
	

	5
	Архивная копия документа
	При исполнении запроса о предоставлении  копий архивных документов на бланке управления составляется сопроводительное письмо, в котором указывается количество приложений (копий архивных документов) и их названия. Письмо подписывается начальником управления. На обороте каждого листа архивной копии проставляются поисковые данные документа: архивные шифры (№ фонда, № описи, № дела) и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются гербовой печатью  управления и подписью начальника управления или его заместителя.
	Положительный или отрицательный
	Бланк письма архивного управления для сопроводительного письма.
Архивная копия документа снимается на стандартных листах бумаги формата А4  или А3 в соответствии с требованиями на организационно-распорядительную документацию ГОСТ  Р6.30-2003
	-
	В архивном управлении на бумажном носителе, в МФЦ на бумажном носителе, полученном из архивного управления, через личный кабинет Единого и  регионального порталов государственных и муниципальных услуг , почтовая связь, электронная почта, факс
	10 лет 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	





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

	Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов

	Наименование административной процедуры 

	1
	Прием заявления
	Консультирование Заявителя по составу документов, находящихся на хранении в управлении, если состав и содержание документов архива не позволяют подготовить положительный ответ на запрос, то Заявителю разъясняется в какой архив, государственный орган или организацию ему следует обратиться. Проверка документов, удостоверяющих личность, выяснение цели прихода, объяснение правила заполнения заявления или формулирование заявления вместе с Заявителем.
	1 рабочий день
	 МФЦ
	 Документационное обеспечение (бланки заявлений);
Технологическое обеспечение (доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: компьютера, принтера, сканера, МФУ, ключа электронной подписи
	 

	2
	Регистрация заявлений МФЦ
	Регистрация запросов (заявлений) социально-правового характера в электронной картотеке регистрации запросов (заявлений). Регистрация тематических запросов в Журнале регистрации тематических запросов.
На поступивший запрос  (заявление) в правом нижнем углу ставится регистрационный номер и дата поступления  запроса  (заявления).

	1 рабочий день
	 Архивное управление администрации города Липецка
	 Документационное обеспечение (бланки заявлений);
Журнал регистрации тематических запросов;
Технологическое обеспечение (доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: компьютера, принтера, сканера, МФУ, ключа электронной подписи
	

	3
	Прием и регистрация заявлений, запросов
	Консультирование Заявителя по составу документов, находящихся на хранении в управлении, если состав и содержание документов архива не позволяют подготовить положительный ответ на запрос, то Заявителю разъясняется в какой архив, государственный орган или организацию ему следует обратиться. Проверка документов, удостоверяющих личность, выяснение цели прихода, объяснение правила заполнения заявления или формулирование заявления вместе с Заявителем. Регистрация запросов (заявлений) социально-правового характера в электронной картотеке регистрации запросов (заявлений). Регистрация тематических запросов в Журнале регистрации тематических запросов.
 На поступивший запрос  (заявление) в правом нижнем углу ставится регистрационный номер и дата поступления  запроса  (заявления).
	1 рабочий день
	 Архивное управление администрации города Липецка
	 Документационное обеспечение (бланки заявлений);
Журнал регистрации тематических запросов;
Технологическое обеспечение (доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: компьютера, принтера, сканера, МФУ, ключа электронной подписи
	

	4
	 Рассмотрение заявления руководителем Управления, передача его на исполнение
	 Проверка правомочности получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих охраняемую законодательством РФ тайну. Определение степени полноты сведений, содержащихся в запросе (заявлении). Назначение непосредственного исполнителя, при этом учитывается сложность запроса, сроки его исполнения, специализация сотрудника, его квалификация и опыт, знания состава и содержания документов архива, загруженность, сложность запросов, уже находящихся у него на исполнении, Запросы с визой руководителя управления «Контроль» отдаются на исполнение сотрудникам в первую очередь. 
	2 рабочих дня 
	 Архивное управление администрации города Липецка
	 Документационное обеспечение
	 

	5
	Подготовка и направление ответа заявителю на подпись руководителю
	Выявление фондов и дел, содержащих запрашиваемую информацию по научно-справочному аппарату управления: указателям, картотекам, описям. Использование электронных баз данных с информацией о: передаче архивных фондов, организациях, существовавших и существующих в городе, составе и содержании фондов  управления.
	22 рабочих дня. 
Срок исполнения административной процедуры по научно-справочному аппарату – 12 рабочих дней
	Архивное управление администрации города Липецка
	 Документационное обеспечение (бланки архивных справок, архивных выписок, стандартная бумага формата А4);
Технологическое обеспечение (доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: компьютера, принтера, сканера, МФУ, ключа электронной подписи
	

	6
	Выдача готовых архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов
	На полноту и качество исполнения  запроса, наличие ФИО исполнителя, контактного телефона, подписи руководителя и печати управления.
	
	МФЦ
	 Документационное обеспечение (бланки архивных справок, архивных выписок, стандартная бумага формата А4);

	

	7
	Выдача готовых архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов
	На полноту и качество исполнения  запроса, наличие ФИО исполнителя, контактного телефона, подписи руководителя и печати управления.
	
	Архивное управление администрации города Липецка
	 Документационное обеспечение (бланки архивных справок, архивных выписок, стандартная бумага формата А4);

	

	8
	Уведомление Заявителя о направлении заявления на исполнение по принадлежности
	Отсутствие запрашиваемых сведений в документах управления и наличие ее в архивах, архивных отделах администраций районов Липецкой области и организациях.
	5 рабочих дней
	Архивное управление администрации города Липецка
	 Документационное обеспечение (бланк письма архивного управления);
Технологическое обеспечение (доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: компьютера, принтера, сканера, МФУ, ключа электронной подписи
	

	
	
	
	
	
	
	



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 услугу, 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

	Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов

	Страница официального сайта администрации города Липецка; 
Единый и региональный порталы государственных и муниципальных услуг;
Электронная почта управления
	Страница официального сайта администрации города Липецка; 
Единый и региональный порталы государственных и муниципальных услуг;
Электронная почта управления
	Требуется предоставление Заявителем документов на бумажной основе для предоставления услуги (при обнаружении недостающих документов, необходимых для исполнения запроса)
	- 
	Страница официального сайта администрации города Липецка; 
Единый и региональный порталы государственных и муниципальных услуг;
Электронная почта управления
	нет

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




