	Приложение 1
                   к письму от ______№_______	
	
	Раздел 1. "Общие сведения о государственной услуге"

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	1. Муниципальное образование город Покачи;                                                                                                                        
2. Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"

	2
	Номер услуги в федеральном  реестре
	10004264539

	3
	Полное наименование услуги
	Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов

	4
	Краткое наименование услуги
	Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов

	5
	Административный регламент предоставления -государственной услуги
	Постановление администрации города Покачи от 06.05.2016 № 431 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов"

	б.
	Перечень "подуслуг"
	нет

	7
	Способы оценка качества предоставления государственной услуги 
	радиотелефонная связь

	
	
	терминальные устройства

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	официальный сайт органа                                              
	ДА

	
	
	другие способы


	Приложение 2
                   к письму от ____________№___
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[bookmark: _GoBack]Приложение 3
                   к письму от ___________№___

	Раздел 3. «Сведения о заявителях «услуги»

	№  п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «услуги» 
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Установление требования к документу, подтверждающему правомочие  заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Наличие возможности  подачи заявления на предоставление «услуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий  перечень лиц, имеющих право на подачу заявлении от имени заявители
	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

	1.
	Физическое лицо
	документ, удостоверяющий личность, доверенность
	подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, и копия
	имеется возможность подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	доверенное лицо физического лица, законный представитель
	доверенность, документы, подтверждающие полномочия законного представителя
	доверенность оформляется в соответствии со статьями 185-189 Гражданского Кодекса РФ (часть первая) 

	2.
	Юридическое лицо
	документ, удостоверяющий личность; доверенность; документ, подтверждающий право от имени юридического лица действовать без доверенности
	подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, и копия
	имеется возможность подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	доверенное лицо юридического лица;                                     лицо, имеющее право от имени юридического лица действовать  без доверенности
	доверенность;                                              копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности 
	доверенность оформляется в соответствии со статьями 185-189 Гражданского Кодекса РФ (часть первая);                                     документы  подписываются руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом и заверяются печатью  (при наличии печати);                                          копии документов заверяются подписью уполномоченного лица и печатью (при наличии печати)
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Приложение 8
                   к письму от _____________№___

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса
о предоставлении 
муниципальной услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения муниципальной услуги

	1
	2
	4
	5
	6
	7

	- в письменной форме при письменном обращении заявителя по электронной почте;
- на официальном сайте органа местного самоуправления
- на официальном сайте уполномоченного органа;
-на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)" (gosuslugi.ru);
- на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (86.gosuslugi.ru)
- нет (в случае если сервис не реализован)
	- в уполномоченном органе (муниципальном архиве) запись на прием не ведется.

- запись на прием в МФЦ -  на Едином портале Многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного  – Югры
www.mfchmao.ru

-  нет (если сервис не реализован)



	Требуется предоставление представителем заявителя документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя заявителя для оказания муниципальной услуги
	-
	- личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг (в части запросов, поступивших в уполномоченный орган посредством Портала государственных услуг);
- личный кабинет заявителя на официальном сайте уполномоченного органа (в части запросов, поступивших на официальный сайт уполномоченного органа);
- нет (в случае если сервис не реализован)
	Жалоба может быть подана с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
- посредством официального сайта уполномоченного органа;
- посредством официального сайта органа местного самоуправления;
- Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)" (gosuslugi.ru),
- Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (86.gosuslugi.ru);
- Единого портала Многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа  – Югры (www.mfchmao.ru)
- нет (в случае, если сервис не реализован)
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№ 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 Прием и 

регистрация 

запроса 

(заявления)

Прием запроса (заявления) от 

Заявителя,  регистрация запроса 

(заявления)

В течене 1  дня                                      

При личном обращении заявителя - 

15 минут

Архивный отдел 

администрации 

города, МФЦ

Документационное 

обеспечение (бланки 

заявления); наличие 

необходимого оборудования 

(принтер, сканер, МФУ), 

программа "Учет обращений 

граждан и организаций"

1. в Архивном отделе - 

отметка о приеме 

документов на экземпляре 

заявителя.                               

2. в МФЦ - расписка в 

приеме документов

2 Рассмотрение 

заявления

Принятие решения о 

предоставлении услуги либо об 

отказе 

2 дня Архивный отдел 

администрации 

города, МФЦ

Технологическое 

обеспечение, наличие 

необходимого оборудования 

(принтер, сканер, МФУ)

-

3 Подготовка и 

оформление 

документов

Подготовка и оформление 

документов, являющихся 

результатом предоставления 

услуги

24 дня Архивный отдел 

администрации 

города, МФЦ

Программное обеспечение 

для заполнения формы 

проекта ответа, наличие 

необходимого оборудования 

(принтер, сканер, МФУ)

-

Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «услуги»
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При подаче 

заявления по месту 

жительства (месту 

нахождения юр.лица)



При подаче заявле

ния не по месту

жительства (по 

месту 

обращения) 

Наличие

платы 

(государстве

нной 

пошлины)



КБК Для

взимания 

платы

(государст

венной 

пошлины),

в

том числе 

для МФЦ



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

1 Предоставление 

архивных справок, 

архивных выписок, 

копий архивных 

документов"

30 дней с момента 

регистрации запроса 

в архивном отделе (в 

случае подачи 

запроса посредством 

Единого или 

регионального 

портала -30 дней со 

дня регистрации 

запроса на портале). 

С разрешения 

руководства отдела 

этот срок может 

быть при 

необходимости 

продлен с 

обязательным 

уведомлением об 

этом заявителю

30 дней с момента 

регистрации 

запроса в архивном 

отделе (в случае 

подачи запроса 

посредством 

Единого или 

регионального 

портала -30 дней 

со дня регистрации 

запроса на 

портале). С 

разрешения 

руководства отдела 

этот срок может 

быть при 

необходимости 

продлен с 

обязательным 

уведомлением об 

этом заявителю

нет 1. обращение с запросом 

(заявлением) о предоставлении 

муниципальной услуги 

неуполномоченного лица;                  

2. отсутствие одного или 

нескольких необходимых 

документов (письменного 

заявления, документа, 

удостоверяющего личность 

заявителя, документа, 

удостоверяющего полномочия 

представителя заявителя);                  

3. представленный заявителем 

запрос (завление) не соответствует 

требованиям;                                         

4. отсутствие в документах 

архивного отдела информации и 

(или) документов, необходимых 

для предоставления 

муниципальной услуги

нет нет нет нет Архивный отдел 

администрации города,  

МФЦ (соглашение от 

13.11.2015 № 1 о 

взаимодействии между 

МАУ "МФЦ 

предоставления 

государственных и 

муниципальных услуг 

города Покачи "Мои 

документы" и 

администрацией города 

Покачи), личное 

обращение в МФЦ, 

посредством Единого 

или регионального 

портала; почтовым 

отправлением, в том 

числе по электронной, 

факсимильной связи в 

архивный отдел

При 

личном 

обращении 

заявителя в 

МФЦ на 

бумажном 

носителе;                   

почтовым 

отправлени

ем на 

бумажном 

носителе 

(архивный 

отдел, 

МФЦ)

№

Наименование 

«услуги»

Раздел 2. "Общие сведения об услуге"

Срок

приостано

вления

предостав

ления

«услуг» 

Способ 

обращения

за

получением

«услуги»



Способ

получения

результата

«услуги»



Срок предоставления в зависимости от  Плата за 

Основания

отказа в приёме

документов



Основания отказа в предоставлении 

«услуги»



Основания

приостановлен

ия

предоставлепия

«услуг»
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№ п/п Категория 

документа

Наименования  документов, 

которые представляет заявитель 

для получения "услуги"

количество 

необходимых 

экземпляров 

документа с 

указанием 

подлинник/копия

Документ, 

предоставляемый 

по условию

Установленные 

требования к 

документу 

Форма 

(шаблон) 

документа

Образец 

документа/зап

олнения 

документа

1 2 3 4 5 6 7 8

1 заявление Заявление о предоставлении 

архивных справок, архивных выписок, 

копий архивных документов



1 экз. подлинник, 

формирование в 

дело

паспорт по рекомендуемой 

форме 

имеется образец 

заполнения 

документа 

имеется

Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения "услуги"
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Наименование 

запрашиваемого 

документа 

(сведения)

Перечень и состав 

сведений, 

запрашиваемых в 

рамках 

межведомственного 

информацио

нного взаимодействия



Наименован

ие органа 

(организаци и).

направляю

щего(ей) 

межведомст 

венный запрос



Наименование 

органа 

(организации)

в адрес 

которого(ой) 

направляется 

межведомственн

ый запрос



электронного 

сервиса

Срок 

осуществления 

межведомственного 

информационного 

взанмодейств ия

Форма 

(шаблон) 

межведомств 

енного запроса

Образец 

заполнения 

формы 

межведомстве

нного запроса

нет нет нет нет нет нет нет

нет

Реквизиты 

актуальной 

технологической

карты 

межведомственного 

взаимодействия



нет

Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
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Раздел 6. Результат "услуги"
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в органе в МФЦ

1 Архивная справка, архивная 

выписка, копии архивных 

документов

Архивная справка на официальном 

бланке архивного отдела за 

подписью  уполномоченного лица 

и заверением печатью. Архивные 

выписки и копии архивных 

документов с заверением печатей, 

штампов и подписей исполнителей 

отдела

положительный     в архивный отдел на бумажном 

носителе; в МФЦ на бумажном 

носителе, полученном из архивного 

отдела; на бумажном носителе 

посредством почтовой связи

5 лет не менее 5 лет

2 Уведомление об отказе     в 

предоставлении 

муниципальной услуги

На официальном бланке архивного 

отдела за подписью  

уполномоченного лица

отрицательный  в архивный отдел на бумажном 

носителе; в МФЦ на бумажном 

носителе, полученном из архивного 

отдела; на бумажном носителе 

посредством почтовой связи, на 

адрес электронной почты, через 

Единый или региональный портал

5 лет не менее 5 лет

3 Информационное письмо о 

хранящихся в отделе 

архивных документах по 

определенной теме, 

проблеме

На официальном бланке архивного 

отдела за подписью  

уполномоченного лица

отрицательный  в архивный отдел на бумажном 

носителе; в МФЦ на бумажном 

носителе, полученном из архивного 

отдела; на бумажном носителе 

посредством почтовой связи, на 

адрес электронной почты, через 

Единый или региональный портал

5 лет не менее 5 лет

Срок хранения невостребованных 

заявителем результатов

№ Документ/документы, 

являющиеся результатом 

"услуги"

Требования к 

документу/документам, 

являющимися результатами 

"услуги"

Характеристика 

результата 

(положительный/о

трицательяый)

Форма 

документа/докум

ентов, 

являющихся 

результатом 

услуги

Образец 

документа/док

ументов, 

являющихся 

результатом

Способ получения результата


