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	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Партизанского муниципального района

от 06.05.2010 № 191



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение  юридических и физических лиц на основе документов архивного фонда              в соответствии с их обращениями (запросами), выдача архивных справок, архивных копий документов и выписок»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение  юридических и физических лиц на основе документов архивного фонда в соответствии с их обращениями (запросами), выдача архивных справок, архивных копий документов и выписок» (далее – муниципальная услуга, Регламент) разработан в целях повышения качества работы с пользователями и определяет сроки                                 и последовательность действий (административных процедур) при исполнении запросов, определяет  работу пользователей с архивными документами, находящимися  на хранении в архивном отделе.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Партизанского муниципального района через архивный отдел администрации Партизанского муниципального района (далее – архивный отдел).
1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1.3.1. Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ                                 «Об архивном деле в Российской Федерации», статья 24, статья 26 («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст. 4169);

1.3.2. Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

1.3.3. Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ                                «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);

1.3.4. Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении 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», раздел 5 («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14 мая 2007 года);

1.3.5. Положение о формировании и содержании муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений, утвержденное  решением Думы Партизанского  муниципального района от 15 апреля 2005 года № 92;  

1.3.6. Положение об архивном отделе администрации Партизанского муниципального района, утвержденное постановлением администрации Партизанского муниципального района от 29 декабря 2007 года № 524.

1.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

работа заявителей с архивными документами; 

выдача копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на архивном хранении в архивном отделе;  

направление уведомлений о переадресации непрофильного запроса или о возможном местонахождении запрашиваемых документов;

отрицательный ответ.

1.5. Пользователями муниципальной услуги являются: органы государственной власти и органы местного самоуправления; юридические и физические лица; исследователи архивных документов, обращающиеся на законных основаниях для получения информации (далее – заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге


2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом.
2.1.2. Местонахождение и почтовый адрес архивного отдела:

ул.Комсомольская, д.45а, с.Владимиро-Александровское, Партизанский район, Приморский край, 692962.

Режим работы архивного отдела:

понедельник - четверг – 900 – 1715 ,

пятница – 900 – 1700, 

суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни,

обеденный перерыв с 1300 до 1400. 

Телефон архивного отдела: (842365) 21-3-10.   

2.1.3. Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: 

направив письменное обращение по указанному выше адресу, 

при личном обращении  в архивный отдел, 

по телефону архивного отдела 21-3-10,  

по электронной почте E-mail:  partizansky@mo.primorsky.ru;

на сайте администрации Партизанского муниципального района 

http//mo.primorsky.ru/partizansky/ (тематическая рубрика «Муниципальные услуги»).

2.1.3. Информацию о ходе рассмотрения запроса заявитель может получить по телефону архивного отдела или направив письменный запрос на адрес электронной почты  partizansky@mo.primorsky.ru.

Справочная информация предоставляется специалистами архивного отдела по следующим вопросам: о получении запроса и присвоении ему регистрационного номера;  о сроках исполнения запроса; о результатах рассмотрения запроса (положительный/отрицательный ответ).

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Запросы, касающиеся реализации прав граждан, связанных                       с социальной защитой, предусматривающих пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций (социально-правовые запросы), исполняются           в срок не более 30 календарных дней со дня их регистрации в архивном отделе. Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.

2.2.2. Запросы о предоставлении документов  архивного фонда исследователям,  о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), поступившие от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются архивным отделом в первоочередном порядке. Срок исполнения запроса по  научно-справочному аппарату (НСА) архива – не более 15 дней с момента его регистрации.

2.2.3. Запрос, по которому в архивном отделе отсутствуют документы (непрофильный запрос), направляется по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, не позднее чем             в 5-дневный срок со дня регистрации запроса с уведомлением заявителя                      о переадресации запроса.  

2.2.4. Если в архивном отделе отсутствуют документы и сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, специалист архивного отдела пересылает запрос в соответствующую организацию, архивное учреждение, где хранятся документы. Заявителю в 5-дневный срок направляется уведомление о переадресации запроса. 

2.2.5. Если в запросе отсутствуют необходимые для поиска сведения, у заявителя в течение 5 рабочих дней со дня  регистрации запрашивается дополнительная (уточняющая) информация (в письменном виде, по контактному телефону). После получения ответа с уточненными данными прием и первичная обработка документов осуществляются на общих основаниях.

2.2.6. Если в архивном отделе отсутствуют документы, сведения по теме запроса, и неизвестно местонахождение документов, заявителю в 3-дневный срок направляется отказ в оказании муниципальной услуги. 

  2.2.7. Архивные документы выдаются из архивохранилища пользователям для исследования на период рабочего времени архивного отдела.

 С учётом специфики состава запрашиваемых документов, работниками архивного отдела могут быть установлены другие нормы выдачи дел. 

  2.2.8. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в архивном отделе лично заявителю либо его представителю (доверенному лицу).

 Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении
 муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие документов в архивном отделе по запрашиваемой тематике;  

- неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копии в фонде пользования (для работы заявителей с архивными документами); 

- ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные; 

- непредставление оригинала запроса (если запрос направлен по электронной почте) в порядке, предусмотренном пунктом 3.1.1 настоящего Регламента; 

- в случае если текст запроса не поддается прочтению.

2.3.2. Не подлежат рассмотрению запросы,  не содержащие фамилии (наименования организации) и/или почтового адреса заявителя.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, телефоном, компьютером с возможностью печати, копировально-множительной техникой. На двери помещения должна быть оформлена табличка с указанием номера кабинета и названием отдела. Возле кабинета, занимаемого архивным отделом, устанавливается информационный стенд, на котором размещена информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей; порядок информирования о муниципальной услуге; формы заявлений, подаваемых заявителем в связи                               с предоставлением муниципальной услуги, другая информация.  

В коридоре устанавливаются стулья для заявителей, ожидающих                      в очереди.

2.4.2. Для приема заявителей в отделе отводится специальное место, оборудованное  стульями и столом, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Заявителю предоставляются: текст административного регламента предоставления муниципальной услуги, форма  заявления и другая информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 

2.4.3.  Пользователи архивной информацией работают с документами  архивного фонда  в рабочей комнате под контролем сотрудника  архивного отдела.

2.4.4. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (запрос) в адрес архивного отдела (приложение № 1,2). В нем указываются сведения, необходимые для  исполнения: 

фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации); 

год рождения заявителя (для физических лиц); 

изложение существа запроса, обращения; 

адрес заявителя (для юридических лиц – юридический и почтовый адрес, для физических лиц – адрес регистрации по месту жительства), 

контактный телефон, а также фамилия, имя, отчество исполнителя (для юридических лиц); 

дата отправления запроса, подпись заявителя;  

2.5.2. В запросе о стаже работы указывается название и ведомственная подчиненность организации, период работы, должность (в случае, если необходимость указания таких данных предусматривает существо запроса). 

К запросу прилагается копия трудовой книжки (запрашиваемый период) и иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

2.5.3. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя  (доверенность заявителя, оформленная нотариально).

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия: 

прием и первичная обработка заявлений (запросов), их регистрация; 

исполнение запросов, предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса; 

выдача копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на  хранении в архивном отделе;

выдача документов архивного фонда  для работы исследователям.

3.1. Прием и первичная обработка заявлений (запросов)

3.1.1. Основанием, необходимым для начала административной процедуры, является направление заявления в письменной форме. Заявление направляется заявителем в архивный отдел:

на личном приеме;

почтовым отправлением;

с использованием  средств факсимильной и электронной связи.
При направлении запроса, не имеющего подтверждения подлинности документа (по факсу или по электронной почте), обязательным является направление заявителем оригинала запроса в течение 10 календарных дней                с момента направления запроса, по  почте.

3.1.2. Прием заявления (корреспонденции) в архивном отделе производится в рабочем кабинете. При приеме запросов на копии заявления по просьбе заявителя ставятся штамп, дата и подпись сотрудника архивного отдела, принявшего документ.

3.1.3. Специалист архивного отдела проверяет полноту оформления заявления. В случае отсутствия необходимых данных, предлагает заявителю устранить недостатки.

3.1.4. При поступлении в архивный отдел интернет-обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется                  в установленном порядке.

3.2. Регистрация заявлений
3.2.1. Поступившее в архивный отдел заявление регистрируются специалистами в день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер.  

3.2.2. Регистрация заявлений ведется в специальных журналах:

журнале учета социально-правовых запросов;

журнале учета тематических запросов;

журнале учета выдачи документов во временное пользование. 

В журналы заносится следующая информация:  фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации, почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ, контактный телефон заявителя, суть обращения (в краткой форме), результат рассмотрения заявления (положительный,  отрицательный); даты и номера выдаваемых исследователям документов. 

При выполнении заявления в него вносится исходящий номер, дата исполнения и фамилия, имя, отчество исполнителя.

3.3. Исполнение запросов
3.3.1. Исполнение запросов осуществляется по научно-справочному аппарату и документам, находящимся на архивном хранении в архивном отделе. Исполнение запросов производится сотрудниками архивного отдела, ответственными за выполнение данной работы, согласно должностным инструкциям. Определение исполнителя осуществляется начальником архивного отдела.

3.3.2. Архивная справка и архивная выписка составляются                                 с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка».

Текст в архивной справке приводится в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их                         в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится                в архивных документах. 

В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»). В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. В конце архивной справки приводятся архивные шрифты и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки. 

 В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы прошиваются, нумеруются и скрепляются печатью администрации Партизанского муниципального района. 

Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается начальником архивного отдела                          и заверяется печатью архивного отдела. 

Архивная справка, предназначенная для направления за пределы территории Российской Федерации, подписывается начальником архивного отдела и  заверяется  печатью администрации Партизанского муниципального района. При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

При отсутствии в архиве архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке архива составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. При необходимости ответ может быть заверен  печатью.

В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, архивный отдел выдает справку по данному вопросу, при необходимости заверенную печатью архива.

3.3.3. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие поврежденного текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в документе», «Так в тексте оригинала». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа. Подлинность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью начальника и печатью архивного отдела.

3.3.4. На обороте листа архивной копии проставляются архивные шрифты и номера листов единиц хранения архивного документа, удостоверяются подписью начальника и печатью архивного отдела. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью архивного отдела и подписью начальника архивного отдела. Архивная копия, предназначенная для направления за пределы территории Российской Федерации, заверяется  печатью администрации района и подписью начальника архивного отдела.

3.3.5. Выдача архивных документов оформляется заявлением на выдачу архивных документов при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), а также (при необходимости) документов, подтверждающих родство исследователя. 

Работа с архивными документами производится пользователем в рабочей комнате архивного отдела под контролем сотрудника. 

Выдача архивных документов из архивохранилища регистрируется                     в журнале учета выдачи документов во временное пользование. Специалист архивного отдела обязан ознакомить пользователей с  правилами работы пользователей с архивными документами  и уведомить пользователя о том, что он отвечает за сохранность полученных архивных документов и соблюдение правил работы с ними в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Выдачу архивных документов из архивохранилища и прием их обратно,                    в том числе полистную проверку наличия и состояния архивных документов перед выдачей их из архивохранилища и при возврате, производит специалист архивного отдела.

Обязательной полистной проверке наличия и состояния перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при их возврате подлежат:

уникальные документы и особо ценные документы;

 несброшюрованные архивные документы;

дела, ранее не выдававшиеся из архивохранилища и не имеющие листов-заверителей;

дела, содержащие автографы, графические документы, почтовые и гербовые знаки, печати, открытки, конверты с адресами, марками, и другие архивные документы, потенциально представляющие интерес для коллекционеров.

 По заказам пользователей с учетом технических возможностей архивного отдела изготавливаются копии архивных документов.  

Не производится копирование документов архивного фонда, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии.

 На копии архивного документа, изготовленной по заказу пользователя, специалист архивного отдела указывает архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.  

Копии архивных документов выдаются пользователям, их доверенным лицам или могут быть высланы по указанным адресам.

3.4. Выдача копий документов, выписок из документов, справок по
документам, находящимся на архивном хранении в архивном отделе

3.4.1. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответ на запрос высылаются заявителю по почте простым письмом .

3.4.2. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архивный отдел выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником архивного отдела, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги. Контроль осуществляется путем проведения начальником архивного отдела проверок соблюдения и исполнения работниками архивного отдела положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.1.2. Плановые проверки соблюдения и исполнения работниками архивного отдела  положений настоящего Регламента  осуществляются на основании годового плана работы архивного отдела, однократно в конце года. Проведение проверки осуществляет экспертно-проверочная комиссия (далее - ЭПК) администрации Партизанского муниципального района. Результаты  деятельности комиссии оформляются  в виде справки, в которой  отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным должностным лицам архивного отдела применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Партизанского муниципального района.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а 
также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной 
услуги

5.1. Заявитель имеет право на внесудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами архивного отдела в ходе выполнения настоящего регламента, направив жалобу главе муниципального района:

- в письменной форме при личном обращении; 

- почтовым отправлением, направленным по адресу ул.Комсомольская, д.45а, с.Владимиро-Александровское, Партизанский район 692962; по электронной почте (partizansky@mo.primorsky.ru); по телефону – факсу 8 42365 21265;

- заполнив и отправив жалобу в интернет – приемную на сайте Администрации Партизанского муниципального района в сети Интернет (http//mo.primorsky.ru/partizansky/, раздел «Ссылки»).

5.2.  Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому  должен быть направлен ответ; излагает суть жалобы; ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы  либо их копии.


5.3  Глава Партизанского муниципального района (должностное лицо, которому он поручает рассмотрение жалобы) обеспечивает всестороннее                     и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости  с участием  заявителя или его законного представителя. По результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. Ответ на жалобу подписывает глава Партизанского муниципального района или лицо, которому он поручает рассмотрение жалобы. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении.
 
5.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях глава Партизанского муниципального района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении  срока  рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

       
5.5. Жалоба не рассматривается в случае: если не указаны фамилия инициатора жалобы, его почтовый адрес, если в жалобе содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы, если текст жалобы  не поддаётся прочтению.


5.6. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся  новые доводы или обстоятельства, глава Партизанского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и раннее направляемые жалобы рассматривались. О данном  решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.
5.7. Заявитель  вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации района, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

________________
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к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Информационное обеспечение

юридических и физических лиц на основе документов архивного фонда в соответствии с их обращениями (запросами), выдача архивных справок, архивных копий документов и выписок», утвержденному постановлением администрации Партизанского муниципального района от 06.05.2010 № 191


ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче архивной справки
                                              О заработной плате

      О трудовом стаже
(нужное выделить)
	Фамилия, Имя, Отчество заявителя


	

	
	

	В случае изменения        - указать
	

	
	

	Дата рождения
	

	Адрес места жительства, контактный телефон
	

	
	

	
	

	Наименование запрашиваемой организации
	

	
	

	Запрашиваемый период работы
	

	Занимаемая должность
	

	Декретный отпуск в запрашиваемый период
	

	
	

	Отпуск без содержания и др. информация,

необходимая для  исполнения заявления
	


«___»__________ 20___  год



___________________________









                      (подпись)

Заполняется специалистом архивного отдела
	Месяцы/годы
	
	
	
	
	
	

	Январь
	
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Заявление получил    __________________________________________________________                                                            

                                                      (фамилия, инициалы)                           (должность)

«___» _______________20___ г.         вх. № _____
____________________                                                                                                                                               

              (подпись)
Заявление исполнил __________________________________________________________                                                            

                                                      (фамилия, инициалы)                           (должность)

«___» _______________20___ г.         исх. № ____
	
	Приложение № 2

к административному регламенту оказания
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          В архивный отдел администрации

                                                                     Партизанского муниципального района






          от_____________________________________









            Ф.И.О. полностью







     ___________________________________________








     ___________________________________________








             проживающего  по адресу:








     ____________________________________








     ____________________________________ 








     ____________________________________ 








    _____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать  архивную справку (копию, выписку решения, постановления, приказа, выписку из метрических, похозяйственных книг) (нужное подчеркнуть)

 _________________________________________________________________, 
указать  источник, цель, номер и дату документа (для постановлений, распоряжений) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

«___»_______________20 ___       год


__________________











(подпись)

Заявление получил    __________________________________________________________                                                            

                                                      (фамилия, инициалы)                           (должность)

«___» _______________20___ г.       вх. № _____
























_____________________

                                                                                                                                  (подпись)
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БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении
 административного регламента предоставления
 муниципальной услуги «Информационное обеспечение

юридических и физических лиц на основе документов
 архивного фонда в соответствии с их обращениями
 (запросами), выдача архивных справок, архивных копий
 документов и выписок»


[image: image1]
Исполнение запроса, поиск по научно – справочному аппарату и документам, находящимся на архивном хранении





Выдача архивных справок, выписок


пп. 3.3.2; 3.3.3; 3.4





Выдача документов из архивного фонда


п.3.3.5





Выдача копий документов


пп.3.3.4; 3.4.





Отказ в предоставлении услуги


п.2.3.





Регистрация заявления


п.3.2.





Уточнение данных


п.2.2.5.





Прием заявления, проверка  наличия данных, необходимых для поиска сведений








