УТВЕРЖДАЮ:

Начальник управления градостроительства

администрации Снежинского городского округа,

главный архитектор города Снежинска

________________ С.Ю. Потеряев 
«____» ________________2016 год
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства»
Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	управление градостроительства администрации города Снежинска

	2.
	Номер услуги в региональном реестре
	7440100010000436708

	3.
	Полное наименование услуги
	выдача копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства

	4.
	Краткое наименование услуги
	выдача копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	постановление администрации Снежинского городского округа от  28.05.2012  № 666 «Об утверждении административного регламента предоставления управлением градостроительства администрации города Снежинска муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Радиотелефонная связь                                    +

	
	Терминальные устройства                               +
	Терминальные устройства                              +

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	
	Другие способы


Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах»
	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания для приостановления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	при подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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

	1
	выдача копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства
	
	не позднее чем через 12 рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги
	отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в АУ «МФЦ»;

предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с настоящим административным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).
	документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента, предоставлены не в полном объеме;

- отсутствие необходимых для проведения поисковой работы сведений;

- текст заявления не поддается прочтению;

- наличие серьезных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- в подлиннике документа имеются неоговоренные исправления, зачеркивания, записи, исполненные карандашом; ошибки в фамилиях, 

именах, отчествах; отсутствие имени, отчества, отсутствие расшифровки имени и отчества;

 - отсутствие в Управлении испрашиваемых документов.
	не предусмотрены
	не предусмотрен
	предоставляется бесплатно
	Лично, через доверенное лицо, почтовым отправлением
	Лично, через доверенное лицо, почтовым отправлением


Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий полномочие 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, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Физические лица, в возрасте от 18 лет
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	в соответствии с действующим законодательством РФ
	имеется
	доверенное лицо
	Доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом).
	в соответствии с действующим законодательством РФ

	2
	Юридические лица
	- Документ, удостоверяющий личность заявителя;

- Документы, подтверждающие право лица действовать в соответствии с законом, иными правовыми актами, учредительными документами, без доверенности, в случае обращения от имени юридического лица
	в соответствии с действующим законодательством РФ
	имеется
	уполномоченное или доверенное лицо
	- Доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом).

- Документы, подтверждающие право лица действовать в соответствии с законом, иными правовыми актами, учредительными документами, без доверенности, в случае обращения от имени юридического лица
	в соответствии с действующим законодательством РФ


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства

	1
	Заявление о приеме документов
	Заявление о приеме документов в АУ «МФЦ»
	оригинал в 1 экз.
	Доверенность (нотариально удостоверенная), подтверждающая полномочия лица, представившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом).
	Форма утверждена административным регламентом (утв. пост. от  28.05.2012  № 666)
	Приложение 1
	

	2
	Заявление о выдаче  копий архивных документов
	Заявление о выдаче  копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства
	оригинал в 1 экз.
	
	
	Приложение 2/1
	Приложение 2/2


Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6 «Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный результат
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства

	1
	копии архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства
	заверенная копия
	положительный
	
	
	лично, через доверенное лицо, почтовым отправлением
	не определен
	не определен

	2
	информационного сообщения об отсутствии запрашиваемых документов
	в письменной форме
	отрицательный
	
	
	лично, через доверенное лицо, почтовым отправлением
	не определен
	не определен

	
	отказ в предоставлении муниципальной услуги
	в письменной форме
	отрицательный
	
	
	лично, через доверенное лицо, почтовым отправлением
	не определен
	не определен


Раздел 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры (процесса)
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры (процесса)
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры (процесса)

	Выдача копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства

	1. Прием и регистрация документов

	1
	прием и регистрация в МФЦ или администрации города документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	При приеме и регистрации документов необходимо:

установить личность заявителя;

изучить содержание заявлений;

внести регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов;

уведомить заявителя о наличии препятствий для принятия документов при наличии оснований, указанных в пункте 11 административного регламента, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 рабочий день
	Специалист МФЦ (в случае обращения заявителя через МФЦ), сотрудник администрации (в случае обращения заявителя непосредственно в администрацию города)
	персональный компьютер, копировальный аппарат, принтер, автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации
	

	2. Принятие решения по  выдаче копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства

	1
	принятие решения по выдаче копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства
	При наличии в архиве Управления оригиналов запрашиваемых документов  специалист отдела изготавливает копии в 1 экземпляре, либо в количестве, испрашиваемом заявителем.
	в течение 5 рабочих дней
	специалист отдела регулирования градостроительной деятельности управления градостроительства, начальник отдела, начальник управления градостроительства
	персональный компьютер, принтер, копир
	

	3. Уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему итогового документа

	1
	уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
	Если в заявлении содержится просьба о направлении информации по почте, специалист отдела по приему и выдаче документов АУ «МФЦ» либо Управления передает в порядке делопроизводства результаты предоставления муниципальной услуги для отправления по почте.
	1 рабочий день
	Специалист МФЦ (в случае обращения заявителя через МФЦ), сотрудник управления градостроительства (в случае обращения заявителя непосредственно в администрацию города)
	
	


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

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений от 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

	в электронном виде услуга не предоставляется


Приложение 1
Директору АУ «МФЦ»

________________________________________________

от ________________________________________________
(Ф.И.О. полностью – для физического лица)
_________________________________________
(наименование юридического лица,
_________________________________________
(индивидуального предпринимателя),
_________________________________________
ИНН; 
_________________________________________,
Ф. И. О. руководителя)
зарегистрированного  по адресу: ________________________________________________

________________________________________________

к. т. (8 35146 ___________________)

Заявление

Прошу принять документы, необходимые для предоставления управлением градостроительства администрации Снежинского городского округа муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, хранящихся в управлении градостроительства».

_________________

(дата)
                                                                                                 ________________


(подпись)
Приложение 2/1

Начальнику управления градостроительства администрации города Снежинска    Потеряеву С.Ю.

                                                                             от ____________________________    

   (фамилия, имя, отчество полностью) 
                              ______________________________

                                        проживающего(ей) по адресу:

                                        ______________________________

                   ______________________________

      Конт.  тел. ___________________

Заявление

Прошу выдать  заверенную  копию ____________________________________________

___________________________________________________________________________
                                   (указать вид, реквизиты запрашиваемого документа)
от ___________________________ N ______________ ____________________________
(число, месяц, год)
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

          (указать наименование или краткое содержание документа)

"____" _____________ 20 _ г.             Подпись ________________
______________________________
Допускается форма заявления на  бланке организации, за подписью юридического лица. 
