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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

«ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЮРИДИЧЕСКИХ И ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ В СООТВЕТСТВИИ С ИХ ОБРАЩЕНИЯМИ (ЗАПРОСАМИ)

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Чебаркульского городского округа, архивный отдел администрации Чебаркульского городского округа

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7440100010000027704

	3.
	Полное наименование услуги


	Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет


	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Чебаркульского городского округа 

от 19.06.2015 № 747 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)» 

	6.
	Перечень «подуслуг»

	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	нет


Раздел 2. «Общие сведения об услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование услуги


	Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)

	2.
	Срок предоставления в зависимости от условий
	1. При обращении в Архивный отдел:

1.1. срок регистрации – в день поступления заявления и документов;

1.2. срок исполнения со дня регистрации:

- социально-правовые запросы - 30 дней;
- по научно-справочному аппарату - 15 дней; 

- тематические запросы – 30 дней;
- об отсутствии документов - 5 дней;
- мотивированный отказ (уведомление) - 5 дней.
2. При обращении в МФЦ:

2.1. срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги,  из МФЦ в Архивный отдел –

1 рабочий день;

2.2. срок регистрации в Архивном отделе – в день поступления заявления и документов;

2.3. срок исполнения со дня регистрации:

- социально-правовые запросы - 30 дней;

- по научно-справочному аппарату - 15 дней; 

- тематические запросы – 30 дней;

- об отсутствии документов - 5 дней;

- мотивированный отказ (уведомление) - 5 дней.

2.4. срок передачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из Архивного отдела в МФЦ – 3 рабочих дня;

2.5. информирование заявителя о готовности документов – 1 рабочий день.

	3.
	Основания отказа в приеме документов
	нет

	4.
	Основания отказа в предоставлении услуги
	1. в заявлении не указано:

1.1. автор запроса:

- для юридического лица – наименование юридического лица;

- для физического лица – фамилия, имя, отчество, при наличии последнего;

1.2. почтовый и/или электронный адрес;

2. в заявлении отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы (тема, хронологические рамки запрашиваемой информации); 

3. запрос заявителя не поддается прочтению. 
4. у заявителя отсутствуют документально подтвержденные права на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию; 
5. у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц.

6. в запросе обжалуется судебное решение
7. в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы;
8. в запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


	5.
	Основания для приостановления предоставления услуги
	нет

	6.
	Плата за предоставление услуги
	нет

	7.
	Способ обращения за получением услуги
	1. посредством личного обращения в Архивный отдел;

2. путем направления заявления средствами почтовой связи простым (заказным) письмом;
3. на электронную почту Архивного отдела;

4. по факсу;

5. через МФЦ;
6. через ЕПГУ

	8.
	Способ получения результата услуги
	1. в Архивном отделе;

2. по почте;

3. по электронной почте;

4. через МФЦ;
5. через ЕПГУ


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом с целью получения информации на основе архивных документов

	2.
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя на получение услуги
	Документ, удостоверяющий личность (для физических лиц) 

	3.
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	нет

	4.
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	да

	5.
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя 


	нет

	6.
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя


	нет


Раздел 4. «Документы, представляемые заявителем для получения услуги»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Категория документа


	Документ, удостоверяющий личность (для физических лиц)

	2.
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги


	1) обращение (запрос) заявителя, в котором должны быть указаны:

– наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее при наличии);

– почтовый и/или электронный адрес заявителя;

– интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;

– форма получения заявителем информации (архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо, тематический перечень архивных документов, тематическая подборка копий архивных документов, тематический обзор архивных документов);

– личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

– дата отправления;

– иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (например, для исполнения запроса о стаже или заработной плате к заявлению приложить копию трудовой книжки (титульный лист и раздел «Сведения о работе» за запрашиваемый период);

2) документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации (для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах)

	3.
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия


	1) 1 экз., подлинник (установление личности заявителя);
2) 1 экз. подлинник /заверенная копия (снятие копии для формирования в дело)

	4.
	Документ, представляемый по условию


	нет

	5.
	Установленные требования к документу


	Обращение (запрос) оформляется на государственном языке Российской Федерации

	6.
	Форма (шаблон) документа


	Приложение 1 

	7.
	Образец документа / заполнения документа


	Приложение 2 


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

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	нет

	2.
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	нет

	3.
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	нет

	4.
	Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос
	нет

	5.
	SID электронного сервиса
	нет

	6.
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	нет

	7.
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	нет

	8.
	Образец заполнения формы межведомственного запроса
	нет


Раздел 6. «Результат услуги»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	– архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо, тематический перечень архивных документов, тематическая подборка копий архивных документов, тематический обзор архивных документов;

– ответ об отсутствии запрашиваемых сведений и  рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

      или уведомление заявителей:

– об отказе в предоставлении услуги с указанием причины отказа; 

– о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации по принадлежности



	2.
	Требования к документу/ документам, являющимся результатом услуги
	Архивная справка и архивная выписка должны быть выполнены на бланке Архивного отдела, подписаны руководителем Архивного отдела и заверены гербовой печатью «Архивный отдел администрации Чебаркульского городского округа».


	3.
	Характеристика результата (положительный/отрица-тельный)
	Положительный результат – архивная справка; архивная копия, архивная выписка, информационное письмо, тематический перечень архивных документов, тематическая подборка копий архивных документов, тематический обзор архивных документов.

Отрицательный результат – ответ об отсутствии запрашиваемых сведений; отказ в предоставлении услуги с указанием причины отказа.

	4.
	Форма документа/документов, являющимся результатом услуги
	Приложение 3.

	5.
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги
	Приложение 4.

	6.
	Способ получения результата


	1. в Архивном отделе;

2. по почте;

3. по электронной почте;

4. через МФЦ;
5. через ЕПГУ 



	7.
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов
	В Архивном отделе –

до востребования, но не более 5 лет
	в МФЦ – 30 календарных дней, затем документы возвращаются в Архивный отдел


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование процедуры (процесса)
	1. Прием и регистрация запросов заявителей.



	2.
	Особенности исполнения процедуры (процесса)
	Запросы, поступающие через МФЦ, передаются в бумажном виде в Архивный отдел

	3.
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	1 рабочий день

	4.
	Исполнитель процедуры

(процесса)
	Сотрудник Архивного отдела

	5.
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры (процесса)
	Автоматизированное рабочее место, оборудованное программой «Журнал регистрации и учета запросов», принтер, копировально-множительный аппарат

	6.
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры (процесса)
	Бланки запросов (Приложение 1);
Электронный «Журнал регистрации и учета запросов»

	7.
	Наименование процедуры (процесса)
	2. Анализ тематики запросов и документов. 

	8.
	Особенности исполнения процедуры (процесса)
	нет

	9.
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	3 календарных дня

	10.
	Исполнитель процедуры

(процесса)
	Сотрудник Архивного отдела

	11.
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры (процесса)
	- Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление услуги;
- научно-справочный аппарат к архивным документам

	12.
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры (процесса)
	нет

	13.
	Наименование процедуры (процесса)
	3. Подготовка и направление ответов заявителям.

	14.
	Особенности исполнения процедуры (процесса)
	Ответы на запросы, поступившие через МФЦ, передаются в МФЦ в бумажном виде

	15.
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	срок исполнения со дня регистрации:

- социально-правовые и тематические запросы - 30 дней;

- об отсутствии документов, отказ - 5 дней.  

	16.
	Исполнитель процедуры

(процесса)
	Сотрудники Архивного отдела

	17.
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры (процесса)
	Архивные документы (в наличии), автоматизированные рабочие места, копировально-множительный аппарат, сканер, принтер

	18.
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры (процесса)
	Приложение 3


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронном форме»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги


	Адрес электронной почты: arhive@chebarcul.ru

	2.
	Способ записи на прием в орган


	нет

	3.
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги


	Запрос можно отправить:

- письмом на электронный адрес Архивного отдела:  arhive@chebarcul.ru, при необходимости приложить электронные образы других документов (трудовой книжки, удостоверения Ветерана труда, доверенности и др.).


	4.
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги


	нет

	5.
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги


	по электронной почте заявителя

	6.
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги


	- по почте;

-через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
- официальный сайт администрации Чебаркульского городского округа  http://www.chebarcul.ru/;

-другие способы




Приложение 1

ФОРМЫ ЗАПРОСОВ

О выдаче архивной копии (выписки) документа
	1. Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную копию (выписку), данные доверенности
	

	2. Вид документа, принявший его орган (организация), дата, номер документа
	

	3. О чем документ (содержание документа)
	

	4. Адрес по которому выслать справку 
	

	5. Контактный телефон 
	


Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на автоматизированную обработку и хранение персональных данных, указанных в заявлении с целью предоставления муниципальной услуги.

______________20___ г.





_______________________

         (Дата) 








(Подпись заявителя)
 О подтверждении трудового стажа, заработной платы
Прошу подтвердить заработную плату, стаж (в том числе с вредными условиями труда)


нужное подчеркнуть
с «____»____________________________ по «____»________________________

	1. Фамилия, имя, отчество 

(в настоящее время)
	

	2. Число, месяц, год рождения
	

	3. Фамилия, имя, отчество в заявленные годы работы (сведения о смене фамилии с указанием месяца и года)
	

	4. Адрес по которому выслать справку
	

	5. Точное название места работы, учебы, службы (учреждение, предприятие, учебное заведение, цех, участок и т.д.) 
	Дата приема, дата и № приказа
	Дата увольнения, 

дата и № приказа
	Должность

	
	
	
	

	6. Контактный телефон
	


Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на автоматизированную обработку и хранение персональных данных, указанных в заявлении с целью предоставления муниципальной услуги.

______________20___ г.





_______________________

         (Дата) 








(Подпись заявителя)
О подтверждении факта награждения

	1. Фамилия, имя, отчество ( в настоящее время)
	

	2. Число, месяц, год рождения
	

	3. Фамилия, имя, отчество

(в период награждения)
	

	4. Адрес по которому выслать справку
	

	5. Подтверждение звания 

«Ветеран труда» 

(указать, администрацией какого района города присвоено звание, 

№ и дату постановления, 

дату выдачи удостоверения)
	Подтверждение факта награждения медалью «За доблестный труд в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.» 

(указать, в каком районе города проходило награждение, дату выдачи удостоверения)

	
	

	6. Контактный телефон
	


Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на автоматизированную обработку и хранение персональных данных, указанных в заявлении с целью предоставления муниципальной услуги.

______________20___ г.





_______________________

         (Дата) 








(Подпись заявителя)
Приложение 2
ОБРАЗЦЫ ЗАПОЛНЕНИЯ

Обращение (заявление)

о подтверждении трудового стажа, заработной платы
Прошу подтвердить заработную плату, стаж (в том числе с вредными условиями труда)





нужное подчеркнуть

с  «01» января 1975 года  по «01» января 1979 года

	1. Фамилия, имя, отчество 

(в настоящее время)
	Иванова Мария Федоровна

	2. Число, месяц, год рождения
	07.11.1953

	3. Фамилия, имя, отчество в заявленные годы работы (сведения о смене фамилии с указанием месяца и года)
	Петрова Мария Федоровна

(до сентября 1977 года)

	4. Адрес по которому выслать справку
	ул. Мира, д. 14, кв. 85, г. Чебаркуль, 456440 

	5. Точное название места работы
Мебельная  фабрика  
	Дата приема, дата и № приказа
	Дата увольнения, 

дата и № приказа
	Должность

	
	22.01.1973

Приказ

 № 10 от 21.01.1973
	01.06.1980

приказ 

№ 51 от 01.06.1980
	 секретарь-машинистка, 
с 01.12.1974 - бухгалтер

	6. Контактный телефон
	раб. тел.:2-04-01


Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на автоматизированную обработку и хранение персональных данных, указанных в заявлении с целью предоставления муниципальной услуги.

______________20___ г.





_______________________

         (Дата) 








(Подпись заявителя)
Обращение (заявление)

о выдаче архивной копии (выписки) документа
	1. Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную копию (выписку), данные доверенности
	Иванов Иван Иванович

	2. Вид документа, принявший его орган (организация), дата, номер документа
	Распоряжение главы администрации г.Чебаркуля  от 10.05.2002 № 258 

	3. О чем документ 
	О предоставлении земельного участка Иванову И.И. для строительства жилого дома 

	4. Адрес по которому выслать справку
	ул. Ленина, д. 10, кв.25,
 г. Чебаркуль, 456440,



	5. Контактный телефон
	8-951-000-00-00


Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на автоматизированную обработку и хранение персональных данных, указанных в заявлении с целью предоставления муниципальной услуги.

______________20___ г.





_______________________

         (Дата) 








(Подпись заявителя)
Обращение (заявление)

о подтверждении факта награждения

	1. Фамилия, имя, отчество ( в настоящее время)
	Петрова Клавдия Матвеевна

	2. Число, месяц, год рождения
	15.01.1944

	3. Фамилия, имя, отчество

(в период награждения)
	Петрова Клавдия Матвеевна

	4. Адрес по которому выслать справку
	ул. Калинина, д.10, кв.5, 

г. Чебаркуль, 456440


	5. Подтверждение звания 

«Ветеран труда» 

(указать, администрацией какого района , города присвоено звание, 

№ и дату постановления, 

дату выдачи удостоверения)
	Подтверждение факта награждения медалью «За доблестный труд в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.» 

(указать, в каком районе города проходило награждение, дату выдачи удостоверения)

	Администрация  г. Чебаркуля № 251-р от 17.12.1996
	

	6. Контактный телефон
	2-25-45


Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на автоматизированную обработку и хранение персональных данных, указанных в заявлении с целью предоставления муниципальной услуги.

______________20___ г.





_______________________

         (Дата) 








(Подпись заявителя)
Приложение 3
ФОРМА ДОКУМЕНТА

	[image: image1.jpg]





АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

АДМИНИСТРАЦИИ ЧЕБАРКУЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ул. Крупской, д. 18, г. Чебаркуль, 456440

тел. 8(35168) 2-02-09  E-mail: arhive@chebarcul.ru

	

	
	№
	
	

	на №
	
	от
	
	


АРХИВНАЯ СПРАВКА
В документах архивного фонда ________________________________ о работе (заработной плате)___________________________________________, года рождения, имеются следующие сведения: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание:  ф.      , оп.        , д.       , л..   .

Начальник архивного отдела 







Ф.И.О.

Исполнитель

Телефон
