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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.03.2016 










№ 222-п
г.Нефтеюганск

Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок,
 копий архивных документов»

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации  от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», пунктами 34,35 Плана мероприятий («дорожная карта») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «единого окна» в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре на 2012-2015 годы, утвержденного распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 01.12.2012 № 718-рп, администрация города Нефтеюганска постановляет:
1.Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» согласно приложению к постановлению.

2.Директору департамента по делам администрации города С.И.Нечаевой: 

2.1.Довести до сведения МУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Нефтеюганского района. 
2.2.Направить постановление в Думу города для  размещения на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет.
3.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города С.В.Мочалова.

Глава администрации города                                                                 В.А.Арчиков
Приложение 

к  постановлению

администрации города 

от 16.03.2016 № 222-п
Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»
Раздел 1.Общие сведения о муниципальной услуге
	№
п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел по делам архивов департамента по делам администрации города Нефтеюганска
    

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	8600000010005455814

	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  муниципальной услуги
	«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов», утвержден постановлением администрации города Нефтеюганска  от 30.12.2015 № 184-нп (далее по тексту-Административный регламент)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов физическим лицам.

2.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов юридическим лицам.

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь

	
	
	официальный сайт органа местного самоуправления

	
	
	непосредственно в органе местного самоуправления


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 нахожд
ения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие
платы (госуда рствен , ной пошли ны)
	Реквизит
ы норматив
ного
правового
акта,
являющег
ося
основание
м для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК
для
взимая
платы (госуда рствен ной пошли ны), в том числе для МФЦ для-' МФЦ
	
	

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

	1
	Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов физическим лицам
	-30 календарных дней со дня регистрации заявления в отделе;
- не более 15 календарных дней по научно-справочному аппарату архива со дня регистрации запроса (заявления)  
в Отделе


	-30 календарных дней со дня регистрации заявления в отделе;

- не более 15 календарных дней по научно-справочному аппарату архива со дня регистрации запроса (заявления)  
в Отделе


	нет
	1)обращение с заявлением ненадлежащего лица

2)отсутствие документов:

-заявлениедля предоставления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов; 

-документа, удостоверяющего личность заявителя или его законного представителя, 

-документ, удостоверяющий полномочия.

3)заявление не соответствует требованиям, установленным п.2.8 административного регламента-заявление, должно быть составлено (рукописноили машинописно) в произвольной или предлагаемой форме приложение 1

4)отсутствие в распоряжении Департамента,Отдела документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	нет 
	нет 
	-
	-
	-
	-при личном обращении в отдел;

-посредством обращения в МФЦ;

-почтовым отправлением в отдел;

-электронной почтой;

-факсимиль-ной связью

	посредствомличного обращения  в отдел;
через уполномоченного представителя;
почтовым отправлением; 

посредством обращения в МФЦ

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

	2
	Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов юридическим лицам
	-30 календарных дней со дня регистрации заявления в отделе;

- не более 15 календарных дней по научно-справочному аппарату архива со дня регистрации запроса (заявления)  
в Отделе


	-30 календарных дней со дня регистрации заявления в отделе;

- не более 15 календарных дней по научно-справочному аппарату архива со дня регистрации запроса (заявления)  
в Отделе


	нет
	1) обращение с запросом  ненадлежащего лица;

2) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента  (запрос; 

документ, удостоверяющий полномочия).

3) запрос не соответствует требованиям, установленным пунктом 2.8 административного регламента  (запрос, должен быть заверен подписью руководителя, иного уполномоченного лица).

4) отсутствие в распоряжении Департамента, Отдела документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	нет 
	нет 
	нет 
	нет
	нет
	-при личном обращении в отдел;

-посредством обращения в МФЦ;

-почтовым отправлением в отдел;

-электронной почтой;

-факсимиль-ной связью

	посредствомличного обращения  в отдел;
через уполномоченного представителя;
почтовым отправлением; 

посредством обращения в МФЦ


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

	Наименование «подуслуги» I.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов физическим лицам

	1.
	Физические лица
	Документ удостоверяющий личность;
Документ представителя.
	Подлинник для обозрения
	Наличие
	Законные представители
	-письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных, 

-документ, подтверждающий прямые родственные связи, 

-доверенность.


	Статья 185-189 Гражданского кодекса Российской Федерации 
Статья 14 Семейного кодекса Российской Федерации 



	Наименование «подуслуги» II.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов юридическим лицам


	2
	Юридические  лица
	Документ, подтверждающий полномочия
	Служебное удостоверение
Подлинник для обозрения
	Наличие
	Уполномоченные
лица
	-официальное письмо, 

-служебное удостоверение,

-доверенность, 

-приказ, 

-распоряжение.
	Статья 185-189 Гражданского кодекса Российской Федерации


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

	Наименование «подуслуги» I.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов физическим лицам


	1
	Заявление для предоставления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов
	Письменное заявление для предоставления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов
	Один экземпляр - подлинник
	Копия трудовой книжки, других документов, связанных с темой обращения
	Административный регламент 
	Приложение 1
	Приложение 4

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Один экземпляр – подлинник для обозрения
	В случае, если от имени заявителя обратился его представитель.
	Постановление Правительства РФ от 08.07.1997 №828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина РФ, образца бланка и описания паспорта гражданина РФ».

Статья 185-189 Гражданского кодекса Российской Федерации
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий прямые родственные связи
	Паспорт гражданина Российской Федерации
Свидетельство о рождении


	Один экземпляр – подлинник для обозрения
	В случае, если от имени заявителя обратился его представитель.
	Статья 185-189 Гражданского кодекса Российской Федерации
Статья 14 Семейного кодекса Российской Федерации 


	-
	-

	4
	Документ, удостоверяющий полномочия
	Доверенность; Письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных 

	Один экземпляр – подлинник для обозрения
	В случае, если от имени заявителя обратился его представитель.
	Статья 185-189 Гражданского кодекса Российской Федерации
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» II.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов юридическим лицам

	1
	Запрос для предоставления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов
	Письменный запрос для предоставления архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов
	Один экземпляр - подлинник
	Копии документов, связанных с темой запроса
	Административный регламент
	Приложения 1,2
	Приложения 4,5

	2
	Документ, удостоверяющий права представителя юридического лица в случае обращения с заявлением представителя заявителя
	-доверенность,

-приказ,

-распоряжение
	Один экземпляр - подлинник
	В случае, если от имени заявителя обратился его представитель.
	Статья 185-189 Гражданского кодекса Российской Федерации
	-
	-


Раздел 5.Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной
технологичес кой карты межведомственного взаимодействия

	Наименование запрашиваем ого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименован не органа (организации), направляю
щего(ей)
межведомственный
запрос
	Наименование органа
(организации), в адрес которого (ой) направляется межведомстве нный запрос

	SID электронного
сервиса
	Срок, осуществления
межведомств
енного
информационного взаимодействия
	Форма
(шаблон)
межведомственного
запроса
	Образец заполнения формы межведомств енного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» I.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов физическим лицам

	Нет

	Наименование «подуслуги» II.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов юридическим лицам

	

	Нет


Раздел 6.Результат муниципальной услуги
	№ 

п/п
	Документ
/документы,
являющиеся
результатом
«подуслуги»
	Требования к  документу
/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положитель ный/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

	Наименование «подуслуги» I.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов физическим лицам

	1
	Выдача архивной справки
	Пункт 5.9.1 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, утвержденных  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций от 18.01.2007 № 19.

	Положительный 
	Приложение 6 


	Приложение 9  
	При личном обращении в отдел;
через уполномоченного представителя;
посредством почтового отправления; 

посредством обращения в МФЦ
	Не установлен
	Не установлен

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	2
	Выдача архивной  выписки
	Пункт 5.9.2 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, утвержденных  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций от 18.01.2007 № 19.


	Положительный
	приложение 12 
	приложение 13 
	При личном обращении в отдел;
через уполномоченного представителя;
посредством почтового отправления; 

посредством обращения в МФЦ
	Не установлен
	Не установлен

	3
	Выдача копии архивного документа
	Пункт 5.9.3 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, утвержденных  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций от 18.01.2007 № 19.


	Положительный
	Приложение 7 
	Приложение 10 


	При личном обращении в отдел;
через уполномоченного представителя;
посредством почтового отправления; 

посредством обращения в МФЦ
	Не установлен
	Не установлен

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	4
	Выдача информационного письма
	Пункт 5.7.2 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, утвержденных  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций от 18.01.2007 № 19.


	Положительный
	Приложение 8 
	Приложение 11 


	При личном обращении в отдел;
через уполномоченного представителя;
посредством почтового отправления; 

посредством обращения в МФЦ
	Не установлен
	Не установлен

	5
	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Административный регламент
	Отрицательный
	Приложение 3 
	Приложение 14 
	При личном обращении в отдел;
через уполномоченного представителя;
посредством почтового отправления; 

посредством обращения в МФЦ
	Не установлен
	Не установлен

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» II.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов юридическим лицам

	1
	Выдача архивной справки
	Пункт 5.9.1 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, утвержденных  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций от 18.01.2007 № 19.


	Положительный 
	Приложение 6 


	Приложение 9  
	При личном обращении в отдел;
через уполномоченного представителя;
посредством почтового отправления; 

посредством обращения в МФЦ
	Не установлен
	Не установлен

	2
	Выдача архивной  выписки
	Пункт 5.9.2 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, утвержденных  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций от 18.01.2007 № 19.


	Положительный
	приложение 12 
	приложение 13 
	При личном обращении в отдел;
через уполномоченного представителя;
посредством почтового отправления; 

посредством обращения в МФЦ
	Не установлен
	Не установлен

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	3
	Выдача копии архивного документа
	Пункт 5.9.3 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, утвержденных  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций от 18.01.2007 № 19.


	Положительный
	Приложение 7 
	Приложение 10 


	При личном обращении в отдел;
через уполномоченного представителя;
посредством почтового отправления; 

посредством обращения в МФЦ
	Не установлен
	Не установлен

	4
	Выдача информационного письма
	Пункт 5.7.2 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, утвержденных  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций от 18.01.2007 № 19.


	Положительный
	Приложение 8 
	Приложение 11 


	При личном обращении в отдел;
через уполномоченного представителя;
посредством почтового отправления; 

посредством обращения в МФЦ
	Не установлен
	Не установлен

	5
	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Административный регламент
	Отрицательный
	Приложение 3 
	Приложение 14 
	Лично

Через уполномоченного представителя

Почтой 

Через МФЦ
	Не установлен
	Не установлен


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

	Наименование «подуслуги» I.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов физическим лицам

	Наименование административной процедуры 1:Прием и регистрация заявления

	1
	Прием и регистрация заявления 
	В заявлении должна быть указана информация:  

-фио (в т.ч.с изменениями);
-год рождения;

-наименование организации стаж и (или) зарплата о которой запрашивается;

-обратный адрес, телефон;

-подпись.


	в течение 1 рабочего дня с момента поступления обращения в отдел; 

при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги).


	специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение  и технологическое обеспечение(программа «Учет обращений граждан и организаций»)
	Приложение 1, 2

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Рассмотрение представленных документов и принятие
решения о предоставлении муниципальной услуги
либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	В заявлении должна быть указана информация:  

-фио;

-год рождения;

-наименование организации стаж и (или) зарплата о которой запрашивается;

-обратный адрес, телефон;

-подпись.

	24 дня со дня поступления в отдел зарегистрированного запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги)


	специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение (фонды, описи)
	Приложение 1, 2 

	2
	Подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Соответствие данных в заявлении и ответе
	не позднее 2 дней со дня рассмотрения запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги
	начальник отдела, либо лицо его замещающее
	Документационное обеспечение
	Приложения 3, 9, 10, 11, 13,14 

	3
	Регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Соответствие данных в заявлении и ответе
	не позднее 1 дня со дня их подписания начальником отдела, либо лицом, его замещающим
	специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	технологическое обеспечение (программа «Учет обращений граждан и организаций»)
	Приложения 3, 9, 10, 11, 13, 14 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование административной процедуры 3:Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

	1
	Выдача (направление) заявителю документов,
 являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Указание точного почтового адреса, адреса электронной почты, Портала, МФЦ
	не позднее 1 рабочего дня со дня оформления документов
	специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение и технологическое обеспечение (программа «Учет обращений граждан и организаций»)
	Приложения 3, 9, 10, 11, 13, 14 

	Наименование «подуслуги» II.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов юридическим лицам

	Наименование административной процедуры 1: Прием и регистрация запроса

	1
	Прием и регистрация запроса
	В запросе должна быть указана информация:  

-наименование организации;

-обратный адрес, телефон;

-подпись.


	в течение 1 рабочего дня с момента поступления обращения в отдел; 

при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги).


	специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение и технологическое обеспечение (программа «Учет обращений граждан и организаций»)
	Приложения 1, 2 

	Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Рассмотрение представленных документов и принятие
решения о предоставлении муниципальной услуги
либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	В запросе должна быть указана информация:  

-наименование организации;

-обратный адрес, телефон;

-подпись.


	24 дня со дня поступления в отдел зарегистрированного запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги);


	специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение (фонды, описи)
	Приложения 1, 2 

	2
	Подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Соответствие данных в заявлении и ответе
	не позднее 2 дней со дня рассмотрения запроса  о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуг
	начальник отдела, либо лицо его замещающее
	Документационное обеспечение
	Приложения 3, 9, 10, 11, 13, 14

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3
	Регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Соответствие данных в заявлении и ответе
	не позднее 1 дня со дня их подписания начальником отдела, либо лицом, его замещающим
	специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	технологическое обеспечение (программа«Учет обращений граждан и организаций»)
	Приложения 3, 9, 10, 11, 13, 14

	Наименование административной процедуры 3:Выдача (направление) заявителю документов,
 являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

	1
	Выдача (направление) заявителю документов,
 являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Указание точного почтового адреса, адреса электронной почты, Портала, МФЦ
	не позднее 1 рабочего дня со дня оформления документов
	специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение и технологическое обеспечение(программа «Учет обращений граждан и организаций»)
	Приложения 3, 9, 10, 11, 13, 14


Раздел 8.Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядкепредоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган

	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителемгосударственной
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» I.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов физическим лицам

	Информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет» на официальном сайте, Единый и региональный  порталах.

Программный комплекс VipNet.


	Не предусмотрен
	Не требуется 

	-
	На электронную почту заявителя.


	-официальный сайт органов местного самоуправления города Нефтеюганска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

-Единого и регионального портала



	Наименование «подуслуги» II.Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов юридическим лицам



	Информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет» на официальном сайте, Единый и региональный  порталах.

Программный комплекс VipNet.


	Не предусмотрен
	Не требуется 

	-
	На электронную почту заявителя.


	-официальный сайт органов местного самоуправления города Нефтеюганска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

-Единого и регионального портала




Приложение 1

к технологической схеме 

предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление архивных 
справок, архивных выписок, копий 
архивных документов»
Форма заявление (запроса)

для предоставления архивной справки, архивной выписки,  копий архивных документов

	

	№

п/п
	Наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос
	Администрация города Нефтеюганска

	1.
	Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения лица, о котором запрашивается справка.

В случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации
	

	2.
	Прошу подтвердить стаж работы, в т.ч.

с вредными условиями, в районах Крайнего Севера или приравненных к нему районах (нужное подчеркнуть)
	          с  _____________________

                     (число, месяц, год)

          по   ____________________

                     (число, месяц, год)

	3.
	Прошу подтвердить размер заработной платы – указать, за какие конкретно годы (не более 60 месяцев подряд) необходимы сведения
	          с  _____________________

                     (число, месяц, год)

          по   ____________________

                     (число, месяц, год)

	4.


	Полное название организации (на  период работы), её ведомственная принадлежность. Указать последующие переименования организации
	

	5.
	Занимаемая должность (должности)
	

	6.
	Структурное подразделение организации
	

	7.
	Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом?
	

	8.
	Кому и по какому адресу выслать ответ (название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон). Для граждан, запрашивающих справку о другом лице, в случае личного обращения за ней  в Отдел, требуется доверенность, оформленная в установленном порядке
	

	 9.
	Дата заполнения заявления (запроса)
	Подпись


 «____»  _____________201__ г.                                                        Вх. № _____________________
________________________                                                               _____________________

        (подпись заявителя)                                                                    (подпись специалиста)
Приложение 2

                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
Форма заявления (запроса)

	для выдачи архивных копий документов


	№

п/п
	Наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос
	Администрация города Нефтеюганска

	1.
	Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения лица, о котором запрашивается справка.

В случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации
	

	2.
	Прошу предоставить архивную копию документов (наследственное дело, договор приватизации, разрешение на строительство и т.д.) 
	

	3.
	Указать номер и дату документа
	

	4.
	Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом?
	

	5.
	Кому и по какому адресу выслать ответ (название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон). Для граждан, запрашивающих копии архивных документов о другом лице, в случае личного обращения за ними  в отдел, требуется доверенность, оформленная в установленном порядке
	

	  6.    
	 Дата заполнения заявления (запроса)
	Подпись


«____»  _____________201__ г.                                                        Вх. № _____________________
________________________                                                               _____________________

        (подпись заявителя)                                                                    (подпись специалиста)
                                                             Приложение 3

                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
	Официальный бланк Отдела
	Заявителю (ФИО, местонахождение)




ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
На Ваше заявление (запрос) (вх. №_______________ от __________) сообщаем 

Начальник отдела     ______________________________________________
                                                                                                                                            (подпись)                       

Приложение 4
к технологической схеме 

предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление архивных 
справок, архивных выписок, копий 
архивных документов»
Заполненная форма заявления (запроса)

	для предоставления архивной справки, архивной выписки,  копий архивных документов


	№

п/п
	Наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос
	Администрация города Нефтеюганска

	1.
	Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения лица, о котором запрашивается справка.

В случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации
	Иванова Елена Ивановна, 01.01.1966, г.Чита.

Фамилия до брака Федорова (брак зарегистрирован от ____).

	2.
	Прошу подтвердить стаж работы, в т.ч.

с вредными условиями, в районах Крайнего Севера или приравненных к нему районах (нужное подчеркнуть)
	          с  01.01.1990

         (число, месяц, год)

          по  01.01.1992

         (число, месяц, год)

	3.
	Прошу подтвердить размер заработной платы – указать, за какие конкретно годы (не более 60 месяцев подряд) необходимы сведения
	         с  01.01.1990

         (число, месяц, год)

          по  01.01.1992

         (число, месяц, год)

	4.


	Полное название организации (на  период работы), её ведомственная принадлежность. Указать последующие переименования организации
	ИЧП «Граф», ранее ИЧП «Гриф», негосударственная.

	5.
	Занимаемая должность (должности)
	разнорабочий

	6.
	Структурное подразделение организации
	Участок 1.

	7.
	Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом?
	ООО «Граф» (учредитель), город Москва. Результат-отрицательный.

	8.
	Кому и по какому адресу выслать ответ (название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон). Для граждан, запрашивающих справку о другом лице, в случае личного обращения за ней  в Отдел, требуется доверенность, оформленная в установленном порядке
	г.Екатеринбург, Свердловская область, индекс, ул.Рябиновая, дом 1 кв.1.

Контактный телефон: 89336591782.

	 9.
	Дата заполнения заявления (запроса)
	Подпись


 «____»  _____________201__ г.                                                        Вх. № _____________________
________________________                                                               _____________________

        (подпись заявителя)                                                                    (подпись специалиста)
Приложение 5
к технологической схеме 

предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление архивных 
справок, архивных выписок, копий 
архивных документов»
Заполненная форма 

	заявления (запроса) для выдачи архивных копий документов


	№

п/п
	Наименование органа местного самоуправления, которому адресован запрос
	Администрация города Нефтеюганска

	1.
	Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения лица, о котором запрашивается справка.

В случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации
	Иванова Елена Ивановна, 01.01.1966, г.Чита.

Фамилия до брака Федорова.

	2.
	Прошу предоставить архивную копию документов (наследственное дело, договор приватизации, разрешение на строительство и т.д.) 
	Договор приватизации от 10.01.1994 №123 

	3.
	Указать номер и дату документа
	от 10.01.1994 №123 (решение горисполкома от 10.01.1994  №123)

	4.
	Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом?
	Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации города Нефтеюганска. Результат-отсутствие документов.

	5.
	Кому и по какому адресу выслать ответ (название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон). Для граждан, запрашивающих копии архивных документов о другом лице, в случае личного обращения за ними  в отдел, требуется доверенность, оформленная в установленном порядке
	г.Екатеринбург, Свердловская область, индекс, ул.Рябиновая, дом 1 кв.1.

Контактный телефон: 89336591782.

	  6.    
	 Дата заполнения заявления (запроса)
	Подпись


«____»  _____________201__ г.                                                        Вх. № _____________________
________________________                                                               _____________________

        (подпись заявителя)                                                                    (подпись специалиста)
Приложение 6
                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
	Бланк Отдела

АРХИВНАЯ СПРАВКА

_____ № ___

На вх. № ____ от _____
	Почтовый адрес

ФИО



В архивном фонде «название» на ФИО – «__________», г.р., значится:

                        Фактическая сумма заработка (в рублях и копейках)

	
	

	Январь
	

	Февраль
	

	Март
	

	Апрель
	

	Май
	

	Июнь
	

	Июль
	

	Август
	

	Сентябрь
	

	Октябрь
	

	Ноябрь
	

	Декабрь
	


Основание: ф.__, оп.__, д.__, л.___ (лицевые счета по начислению заработной платы).
В архивных документах не имеются сведения_____________________.

Сведения о создании, реорганизации, переименовании, ликвидации организации_______________.
Основание: «__________________________________________».
Районный коэффициент к заработной плате рабочим и служащим в размере ______.    

Начальник
отдела                                                                                          /ФИО/
Исполнитель: ФИО,тел

Приложение 7
                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
	Бланк Отдела

____201_ № _____

На вх. № ____ от ______
	Почтовый адрес

ФИО


О предоставлении копии архивного документа

Предоставляем из архивного фонда __________копию документа: 

-решение от ____ №____ «______».

Основание: ф._, оп._, д.___, л.__. 
Приложение: на _ л., в __ экз.

Начальник отдела   




                      /ФИО/
Исполнитель: специалист отдела по делам архивов 
департамента по делам администрации г. Нефтеюганска
ФИО

Тел.

Приложение 8
                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
	Бланк Отдела

______ № ____

На исх.№____ от ____


	Почтовый адрес

ФИО


Информационное письмо

Уважаемая имя, отчество, в связи с Вашим обращением специалистами  отдела была проведена ___________________ изучены ________. По результатам ______________. Других сведений и документов на хранении нет. 

В связи с подготовкой и выдачей настоящей архивной справки ____________справку №__ от _____ года считать недействительной.

Начальник отдела                                                                                /ФИО/
Исполнитель: специалист отдела по делам архивов 

департамента по делам администрации г. Нефтеюганска

ФИО

Тел.
Приложение 9
                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
	Бланк Отдела

АРХИВНАЯ СПРАВКА

_____ № ___

На вх. № ____ от _____
	Советская ул., д.410, кв.139,

г. Реутов,

Московская обл.,

143960

Ивановой И.И.


В архивном фонде Отдела рабочего снабжения производственного объединения «Юганскнефтегаз» на ФИО – Иванова Ирина Ивановна, 28.03.1965 г.р., значится:

                        Фактическая сумма заработка (в рублях и копейках)

	
	1986

	Январь
	

	Февраль
	

	Март
	

	Апрель
	

	Май
	

	Июнь
	

	Июль
	

	Август
	

	Сентябрь
	

	Октябрь
	

	Ноябрь
	167,73

	Декабрь
	166,89


Основание: ф.79-л, оп.1, д.130, л.15 (лицевые счета по начислению заработной платы).
В архивных документах не имеются сведения по кодам и их расшифровкам, видам начислений заработной платы.

Отдел рабочего снабжения производственного объединения «Юганскнефтегаз» с 03.12.1986 в связи с реорганизацией ОРСа производственного объединения «Юганскнефтегаз» создана Контора общественного питания Управления рабочего снабжения объединения «Юганскнефтегаз» (приказ Миннефтепрома № 375 от 03.12.1986 (ныне ликвидирована) находилась на территории г.Нефтеюганска Ханты-Мансийского автономного округа, Тюменской области, местность, приравненная к районам Крайнего Севера.

Основание: списки предприятий, организаций, учреждений Отдела государственной статистики г.Нефтеюганска Ханты-Мансийского автономного округа - Югры; Указ Президиума ВС СССР от 10.02.1960 № 148 «Об упорядочении льгот для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера» (в редакции от 29.03.1988); Перечень районов Крайнего Севера и местностей, приравненных к районам Крайнего Севера, на которые распространяется действие Указов Президиума Верховного Совета СССР от 10.02.1960 и от 26.09.1967 о льготах для лиц, работающих в этих районах и местностях (утверждён Постановление Совета Министров СССР от 10.11.1967 № 1029) с последующими изменениями и дополнениями.
Районный коэффициент к заработной плате рабочим и служащим в размере 1,5.    

Начальник
отдела                                                                                          /ФИО/
Исполнитель: специалист отдела по делам архивов 
департамента по делам администрации  г. Нефтеюганска
ФИО

тел

Приложение 10
                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
	Бланк Отдела

____201_ № _____
На вх. № ____ от ______
	Иванову И.И.


О предоставлении копии архивного документа

Предоставляем из архивного фонда Нефтеюганского городского Совета народных депутатов Ханты-Мансийского автономного округа Тюменской области копию документа: 

-решение от 30.08.1982 № 256 «Об отводе земельных участков».

Основание: ф.1, оп.1, д.302, л.83, л.84, л.85. 
Приложение: на 6 л., в 2 экз.

Начальник отдела   




                         /ФИО/
Исполнитель: специалист отдела по делам архивов 
департамента по делам администрации г. Нефтеюганска
ФИО

Тел.

Приложение 11
                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
	Бланк Отдела

______ № ____
На исх.№____ от ____


	Ивановой И.И.


Информационное письмо

Уважаемая Ирина Ивановна, в связи с Вашим обращением специалистами архивного отдела была проведена дополнительная работа по сверке информации, подтверждающей вашу трудовую деятельность: изучены все учетные документы фонда, проведен по листовой просмотр всех документов фонда. По результатам дополнительной работы составлена архивная справка № 69 от 16.02.2015, содержащая полную и достоверную информацию, имеющуюся в архиве, относительно вашей трудовой деятельности. Других сведений и документов на хранении нет. 

В связи с подготовкой и выдачей настоящей архивной справки с достоверной и полной информацией о подтверждении факта трудовой деятельности на Ф.И.О. Ивановой Ирины Ивановны справку № 80 от 16.01.2015 считать не действительной.

Начальник отдела                                                                                /ФИО/
Исполнитель: специалист отдела по делам архивов 

департамента по делам администрации г. Нефтеюганска

ФИО

Тел.

Приложение 12
                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
	Бланк Отдела

АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

____201_ № ____

На вх. № ____ от _____
	Наименование должности, ФИО




Приказ от _____ №___ организация: «текст из приказа.»

         Основание: ф.__, оп.___, д.___, л._____  (приказы по личному составу).

Начальник отдела                                                                           /ФИО/
Исполнитель: специалист отдела по делам архивов 

департамента по делам администрации  г. Нефтеюганска

ФИО, тел.
Приложение 13
                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
	Бланк Отдела

АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

____201_ № ____

На вх. № ____ от _____
	Заместителю начальника 
Управления

ГУУПФ РФ в г. Нефтеюганске

А.Н.Скоробогатовой

(по запросу №10-46-Э/1434 от 11.07.2014

исп.Н.В.Иванова) 




Приказ от 03.06.1992 № 65-к Торгово-производственная фирма «Темп» производственного объединения «Юганскнефтегаз»: «Предоставить отпуск согласно ст.76 КЗОТ РСФСР: п.2 Ивановой Ирине Ивановне - буфетчице столовой № 10, с 14.07.1992 по 27.07.1992 как матери, имеющей детей                        до 12-летнего возраста.».

         Основание: ф.89, оп.1, д.405, л.157-158  (приказы по личному составу).

Начальник отдела                                                                           /ФИО/
Исполнитель: специалист отдела по делам архивов 

департамента по делам администрации  г. Нефтеюганска

ФИО, тел.

Приложение 14
                                                             к технологической схеме 

                                                             предоставления муниципальной 
                                                             услуги «Предоставление архивных 
                                                             справок, архивных выписок, копий 
                                                             архивных документов»
	Бланк Отдела

АРХИВНАЯ СПРАВКА

_____ № ___

На вх. № ____ от _____
	Советская ул., д.710, кв.39,

г. Реутов,

Московская обл.,

143960

Ивановой И.И.


УВЕДОМЛЕНИЕ

На Ваше заявление (запрос) от 12.12.2016 № 16 сообщаем, что предоставить сведения нет возможности в связи с тем, что документы организации  ООО «Астра-Хлеб» на хранение не поступали.

Основание: краткий справочник по фондам.

Начальник отдела                                                                           /ФИО/
