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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ - 

ГОРОД ПАВЛОВСК

ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  31.12.2015 г.                             №  675 
                      г. Павловск
Об утверждении технологической схемы
предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных документов  (архивных справок, выписок и копий)»
В соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации  от  27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение протокола заседания Комиссии по повышению качества и доступности государственных и муниципальных услуг в Воронежской области от 21.10.2014 г. № 8, руководствуясь Уставом городского поселения - город Павловск, администрация городского поселения – город Павловск
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов  (архивных справок, выписок и копий)», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Разместить настоящее постановление  на официальном сайте администрации городского поселения - город Павловск  в сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения - город Павловск            В.А. Сузина. 
Глава городского поселения – 

город Павловск  







                В.А. Щербаков
                                                                                                                                       Приложение к постановлению администрации 
     городского поселения - город Павловск
                                                                                                                                       от  31.12.2015 г.     № 675
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной  услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояния

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского поседения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области, МФЦ по месту жительства заявителя в части приёма и  выдачи документов

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010000653717

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

	4
	Краткое наименование услуги
	нет

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Утвержден постановлением администрации  городского поседения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области от 17.01.2011 года № 011

	6
	Перечень  «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Почтовая связь, при личном обращении, радиотелефонная связь


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	№
	Наимено-

вание

«подуслу-

ги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основа-ния отказа в приёме документов
	Основания отказа в предоставлении

«подуслуги»
	Осно-вания приос-танов-ления предоставле-ния «под-услу-ги»
	Срок при-оста-нов-ления предостав-ления «под-услу-ги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обраще-

ния за получе- 

нием «подуслуги»
	Способ получе-

ния результа-та «подуслу-

ги»

	
	
	При подаче заявле-

ния по месту житель-ства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявле-

ния  не по месту житель-ства (месту  обраще-

ния
	
	
	
	
	Наличие 

платы (государст-

венной пошлины)
	Реквизиты нормативно-

го правового акта, являющего-

ся основанием для взимания платы (государст-

венной пошлины)
	КБК

для  взимания платы государствен-

ной пошлины), 
в т.ч. 
для МФЦ
	
	

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

	1
	Выдача архивных докумен-

тов (архивных справок, выписок 
и копий)
	Не более 30 календарных дней
	Не более 30 календарных дней
	Нет
	- Отсутствие документов в администрации городского поселения – город Павловск по запрашиваемой информации;

-представление Заявителем недостовер-ных сведений, по которым невозможно разыскать необходимую ему информацию;

-запрос о документах,

не подлежащих опубли-кованию и содержащих сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера или информацию,затрагиваю-щую непосредственно права, свободы и интересы других лиц
	Нет
	Нет
	На бесплатной основе
	Нет
	Нет
	личное обраще-

ние Заявителяв администрацию городско-го поселе-ния – город Павловск,  МФЦ
	Выдача при личном обраще-нии в администрацию на бумажном носителе;

почтовым отправле-нием на бумажном носителе; в МФЦ на бумажном носителе. 


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категория лиц, имеющих право на получение «подуслуги»


	Документ подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающе-му правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпываю-щий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающе-го право подачи от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающе-му право подачи от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	
	Юридические лица, физические лица 
	Для граждан - документ, удостоверяющий личность;

для юридических лиц – доверенность по установленной форме, для представителей - документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на предоставление интересов Заявителя, предусмотренный законодательством  РФ
	Требования предусмотрен-ные законодательст-вом РФ
	Возможна подача уполномочен-ными представителя-ми Заявителя
	От имени юридических и физических лиц – уполномочен-ные представи-тели, действующие на основании доверенности, договора или закона РФ.
	Доверенность, договор или иной документ, уполномочиваю-щий представлять интересы Заявителя 
	Требования предусмотренные законодательст-вом РФ


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов,  которые предоставляются заявителем при  получении «подуслуги»
	 Количество необходимых  экземпляров документов 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 документов (архивных справок, выписок и копий)

	
	-Для физических лиц:

документ, удостоверяю-щий личность гражданина РФ, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, в том числе лица без гражданства, вид на жительство,

удостоверение беженца;

свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния (при необходимости).

- Для представителя физических и юридических лиц:

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица.

	 Документ, удостоверяющий

личность гражданина РФ, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, в том числе лица без гражданства, вид на жительство,

удостоверение беженца;

свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния (при необходимости).

Документ,удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	Документ, удостоверяющий

личность Заявителя в подлиннике (установление личности Заявителя) – 1 экз.,

копии с оригинала документа,подтверж-дающего полномочия Заявителя (установление полномочий) – 1 экз.,

копии со свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (для установления права) – 1 экз.


	Заявление, копия документа, удостоверяющего

личность Заявителя,

копия документа, подтверждающего полномочия Заявителя,

копии со свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (при необходимости)


	Требования, установленные законодательством РФ
	Форма заявления в прило-жении №1 к настоя-щей техноло-гической схеме
	Образец заполнения в приложении №2 к настоящей технологической схеме


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

	Реквизиты актуальной технологичес-кой карты межведомст-венного взаимодейст-вия
	Наименование запрашиваемого документа
(сведения)
	Перечень и состав сведений, запраши-ваемых в рамках межве-домствен-ногоин-форма-ционноговзаимо-действия
	Наименова-ние органа (организа-ции), направляю-щего (ей) межведом-ственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого (ой), направляется межведомст-венный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информацион-ного взаимодействия
	Форма (шаблон)

межведомст-венного запроса
	Образец заполнения формы межведомст-венного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	Муниципаль-ная услуга не предполагает межведомст-венного взаимодейст-вия
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№
	Документ/докумен-ты/, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу /документам/, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика

результата (положительный
отрицательный)
	Форма документа/докумен-тов/, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/докумен-тов/, 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 документов (архивных справок, выписок и копий)

	
	Архивная справка, архивная выписка, архивная копия или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ответ об отсутствии запрашиваемых документов, ответ о переадресации запроса по назначению, по принадлежности
	Документы подписывают-ся специалистом или начальником организацион-но-правового сектора Администра-ции городского поселения – город Павловск и заверяются гербовой печатью.  
 
	Положительный
	Приложение №3
к настоящей технологической схеме
	Приложение №3 к настоящей технологической схеме
	Выдача при личном обращении на бумажном носителе,
почтовым отправлени-ем на бумажном носителе,

в  МФЦ на бумажном носителе
	6 мес
	6 мес


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 документов (архивных справок, выписок и копий)

	1)  Приём  и регистрация документов,  поступивших от заявителя

	
	Приём  и регистрация документов,  поступивших от Заявителя


	При личном обращении Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, уполномоченное должностное лицо Администрации, осуществляющий личный прием, устанавливает личность заявителя, изучает содержание запроса, определяет право заявителя на получение муниципальной услуги, проводит первичную проверку представленных документов; предлагает заполнить заявление, оказывает помощь в его заполнении. При приеме запросов проверяется правильность и четкость изложенных сведений.
	1 рабочий день
	 Специалист Администрации городского поселения – город Павловск, специалист МФЦ
	 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, бланки заявлений.

Защищенное автоматизированное рабочее место, наличие  копировального аппарата, сканера, принтера


	 Не предусмотрено

	           2) Рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

	
	 Рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги
	Запрос передается на исполнение должностному лицу Администрации,  указанному в резолюции, в течение одного рабочего дня.

Должностное лицо Администрации, получив запрос для исполнения, осуществляет проверку представленных Заявителем документов на предмет полноты и достоверности сведений о Заявителе. 

По результатам рассмотрения документов и проверки представленных Заявителем сведений должностное лицо Администрации определяет наличие либо отсутствие у Заявителя права на муниципальную услугу, после чего приступает к подготовке ответа.

Если  в  Администрации отсутствуют  документы  и  сведения  по  теме  запроса,  а  предполагаемое местонахождение их неизвестно, Заявителю направляется информационное письмо с мотивированным отказом выдачи запрашиваемых документов  в течение 5 дней с момента регистрации запроса.

Если в запросе отсутствуют необходимые для поиска сведения, Заявителю  в течение 5 дней с момента регистрации запроса направляется письмо с просьбой сообщить недостающую информацию. 


	29 дней со дня регистра-ции запроса
	 Специалист администрации городского поселения-город Павловск
	 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Защищенное автоматизированное рабочее место, наличие  копировального аппарата, сканера, принтера
	 Не предусмотрено

	3) Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	
	Выдача архивных документов администрацией городского поселения – город Павловск 
	Выдача лично Заявителю в администрации городского поселения – город Павловск, выдача представителем МФЦ, направление по почте.
	15 минут
	 Специалист администрации городского поселения – город Павловск, специалист МФЦ
	 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Защищенное автоматизированное рабочее место, наличие  копировального аппарата, сканера, принтера
	 Не предусмотрено


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на приём в орган
	Способ приёма 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

	Наименование «подуслуги» Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)

	Официальный сайт администрации городского поселения – город Павловск в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.pavlovskadmin.ru)
	Нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта заявителя
	Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации – главе, при личном обращении, либо путем направления письменного обращения – жалобы. 


Глава городского поселения – город Павловск                                                                                                             В.А. Щербаков
	                   Приложение № 1


к технологической схеме

Форма заявления 

                 Главе городского поселения – 

                 город Павловск

                 Павловского муниципального района 

                 Воронежской области 

                 ____________________________







                 от  __________________________

                                                                                  паспорт серия_________номер_________, 

                зарегистрированной (ого) по адресу: 

                Воронежская область, город Павловск, 

                ул._________,  д.  ____,  кв____,       

                телефон:__________________________

             Прошу Вас предоставить заверенные копии постановления администрации 
      городского поселения – город Павловск от ___________ 
      № ____ «_______________________________________________».

                                     (указать наименование или краткое содержание документа)

                 "__" _____________ 20 ___ г.                          Подпись заявителя ________________

	                   Приложение № 2


к технологической схеме

Форма заявления 

                 Главе городского поселения – 

                 город Павловск

                 Павловского муниципального района 

                 Воронежской области 

                 _______________ФИО_____________







                 от  ______ФИО____________________

                                                                                  паспорт серия__ХХХ_номер___ХХХ___, 

                зарегистрированной (ого) по адресу: 

                Воронежская область, город Павловск, 

                ул.___ХХХ____,  д.  __ХХ__,  кв__ХХ_,       

                телефон:____ХХХХ_________________

             Прошу Вас предоставить заверенные копии постановления администрации 
      городского поселения – город Павловск от ___ХХХ________ 
      № _ХХ_ «О признании граждан нуждающимися в жилых помещениях в городском 
                                                      (указать наименование или краткое содержание документа)
      поселении – город Павловск».

                 "__" _____________ 20 ___ г.                          Подпись заявителя ________________

	                                                                                                               Приложение № 3


              к технологической схеме
                   Архивная копия
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ - 

ГОРОД ПАВЛОВСК

ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от   
ХХХХХ                    
№     ХХХ
            г. Павловск
О признании граждан нуждающимися в жилых 

помещениях в городском поселении – город Павловск

        В соответствии со ст. 51 Жилищного кодекса РФ, постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010 г. № 1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2015 - 2020 годы", постановлением Правительства Воронежской области от 25.12.2013 г. № 1162 «Об утверждении государственной программы Воронежской области «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами населения Воронежской области», руководствуясь Уставом городского поселения – город Павловск

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Признать семью     ФИО, в составе    Х (ХХХ) человек, зарегистрированную по адресу:         ХХХХХХХ, нуждающейся в жилых помещениях.

        2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения - город Павловск    ФИО.

     
 Глава городского поселения-

      
город Павловск







     В.А. Щербаков

