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                                            УТВЕРЖДЕН

                                                                          постановлением администрации

                                                     Оричевского района 

                                                                            От 14.08.2012     № 258
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов тематического характера гражданам и организациям»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления архивным отделом администрации Оричевского района муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов тематического характера гражданам и организациям» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов тематического характера гражданам и организациям» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются: гражданин или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), имеющий право на получение архивной справки на территории муниципального образования Оричевский муниципальный район Кировской области.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача архивных справок архивных выписок и копий архивных документов тематического характера гражданам и организациям».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом администрации Оричевского района, сведения о котором представлены в приложении № 1 к административному регламенту.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача архивной справки, архивной выписки, копии архивного документа либо получение письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 
По телефону должностные лица отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан и организаций (их представителей), по времени не менее 5-25 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов тематического характера гражданам и организациям» осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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»;

Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской области»;

Положением об архивном отделе администрации Оричевского района, утвержденным постановлением главы администрации Оричевского района от 10.05.2006 № 174.

2.6. Для получения архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов тематического характера заявители должны представить:
анкету-заявление о выдаче архивной справки, архивной выписки и копии архивного документа тематического характера по форме согласно приложению № 2 к административному регламенту;
паспорт заявителя;
свидетельство о браке (в случае изменения фамилии заявителя);
трудовую книжку заявителя (либо лица, о котором запрашиваются сведения);
документ, подтверждающий родство заявителя, запрашивающего сведения о другом лице (свидетельство о рождении, браке);
доверенность (при запросе сведений на других лиц, при запросе представителя организации).

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.7. Требования, предъявляемые к документам:
анкета-заявление о выдаче архивной справки, архивной выписки и копии архивного документа тематического характера, оформляется согласно форме, представленной в приложении № 2 к административному регламенту;

заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре – подлиннике, подписывается заявителем или его доверенным лицом и заверяется печатью в случае, если заявителем является организация (учреждение);

копии документов, предоставляемые заявителем в архивный отдел администрации Оричевского района должны быть хорошего качества (без пробелов и затемнений). Ксерокопирование может производиться по месту предоставления услуги;

документы, предоставляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан (уполномоченных должностных лиц), оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

заявитель вправе указать в заявлении дополнительную контактную информацию, облегчающую взаимодействие с архивным отделом администрации Оричевского района (номера контактных телефонов/факсов, адрес электронной почты). 
2.8. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги принимается в случае, если:

заявитель представил неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.7. административного регламента;

заявитель не является получателем муниципальной услуги (заявление от имени получателя муниципальной услуги подано лицом, не имеющим на то полномочий).

2.9. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии (наименования организации), почтового адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

По запросам, поступившим в архивный отдел, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, гражданину или организациям в течение 5 рабочих дней направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:

максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут.

2.12. Поступившие в архивный отдел письменные запросы (анкеты-заявления) регистрируются в день поступления должностным лицом, принявшим запрос (анкету-заявление).

Максимальное время выполнения услуги 5-25 минут.

2.13. Требования к удобству и комфортности

2.13.1. Требования к графику приема заявителей

Часы приема получателей муниципальной услуги сотрудниками архивного отдела администрации Оричевского района указаны в приложении №1 к административному регламенту.

2.13.2. Требования к местам ожидания приема

Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками архивного отдела в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.

В местах ожидания приема должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей, стол для оформления необходимых документов. Они должны быть оснащены информационными материалами.

В помещении архивного отдела получателям муниципальной услуги должна быть предоставлена возможность копирования необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.13.3. Требования к местам приема заявителей

Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

времени приема и перерыва на обед.
2.14. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по телефону и электронной почте, размещается на сайте администрации Оричевского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в местах предоставления муниципальной услуги и в раздаточных информационных материалах.

2.14.1. Информирование по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками архивного отдела администрации Оричевского района, предоставляющими муниципальную услугу по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (представляемых) документов;

заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

процедуре, предоставления муниципальной услуги;

времени и месту приема заявителей;

срокам оказания муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. При ответах на телефонные звонки сотрудник архивного отдела администрации Оричевского района, предоставляющий муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

В случае если у сотрудника, принявшего телефонный звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого сотрудника архивного отдела администрации района или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.14.3. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела администрации Оричевского района, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
2.14.4. На сайте администрации Оричевского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления заявлений для предоставления муниципальной услуги;

форма заявления с возможностью заполнения и распечатывания;

сроки предоставления муниципальной услуги;

режим работы сотрудников архивного отдела администрации Оричевского района.

На Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области размещается следующая информация:
полное и краткое наименование муниципальной услуги;

полное и краткое наименование архивного отдела администрации Оричевского района;

результат оказания муниципальной услуги;

правовые акты, регламентирующие оказание муниципальной услуги;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сведения о платности муниципальной услуги;

требования к местам предоставления муниципальной услуги;

описание административных процедур;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела администрации Оричевского района, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.14.5. При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

При информировании о муниципальной услуге в форме ответов по электронной почте ответ на обращение отправляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления обращения.

Ответ на запрос должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается заведующим архивным отделом администрации Оричевского района.

2.15. Последовательность действий получателя муниципальной услуги и архивного отдела администрации Оричевского района
2.15.1. Получатель муниципальной услуги представляет в архивный отдел администрации Оричевского района документы, необходимые для получения муниципальной услуги.
2.15.2. Представленные документы проверяются в присутствии заявителя на предмет полноты и соответствия требованиям, а также правильности оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.3. В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги было оформлено ненадлежащим образом, заявителю указываются ошибки, подлежащие исправлению, и предоставляется возможность повторного оформления заявления на месте, не выходя из приемного кабинета.

2.15.4. при отсутствии замечаний представленные заявителем документы регистрируются сотрудником архивного отдела администрации Оричевского района в книге регистрации обращений граждан в день поступления. На заявлении проставляется порядковый номер и дата регистрации. Запросы граждан и организаций, поступившие в архивный отдел, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях заведующий отделом вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.
2.15.5. результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю справки тематического характера;

отказ в выдаче справки тематического характера.

2.15.6. Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи документов, необходимых для её получения, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением.

2.16. Заинтересованные лица имеют право подать свои предложения по улучшению качества обслуживания при предоставлении муниципальной услуги.
Предложения могут быть поданы в архивный отдел администрации Оричевского района следующими способами:

по телефону, номер которого указан в приложении № 1 к административному регламенту;

направлены в письменном или электронном виде с пометкой «Предложения по улучшению обслуживания» по адресу или электронному адресу, указанному в приложении № 1 к административному регламенту;

лично заведующему архивным  отделом.
Предложения могут быть направлены с указанием заявителя и его контактных данных или анонимно.
Поступившие  предложения подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления.

Не принимаются к рассмотрению предложения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения либо не относящиеся к вопросам, регулируемым административным регламентом.

Поступившие предложения используются при подготовке изменений в административный регламент.

Архивный отдел администрации Оричевского района, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги.

Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю или правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

прием запроса;
регистрация запросов;

анализ тематики поступивших запросов;

направление запросов на исполнение;

подготовка, оформление и направление ответов гражданам и организациям (заявителям).

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация запроса

3.1.1. Поступившие в архивный отдел письменные запросы (анкеты-заявления) регистрируются в день поступления должностным лицом, принявшим запрос (анкету-заявление).

3.1.2. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Максимальное время выполнения услуги 5-25 минут.

3.1.3. После регистрации запросы анализируются, рассматриваются и рассмотренные поступают непосредственно исполнителю.

3.2. Анализ тематики поступивших запросов.
3.2.1. Заведующий архивным отделом осуществляет анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и информационного материала. При этом определяется:

степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

возможность исполнения запроса.

Максимальное время выполнения услуги 5-25 минут.

3.3. Направление запросов на исполнение.

По итогам анализа тематики поступивших запросов они распределяются между исполнителями.

Максимальное время выполнения услуги 5-15 минут.

3.4. Подготовка, оформление и направление ответов гражданам и организациям.

3.4.1. Отрицательные ответы, архивные справки, архивные выписки, архивные копии при письменном запросе высылаются простыми письмами в адрес заявителей почтой. При отправке ответа заявителю высылается первый экземпляр архивной справки, архивной выписки или архивной копии. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения в архив гражданина или его доверенного лица, организаций (их представителей) выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Копии архивной справки, архивной выписки и архивной копии хранится в делах архивного отдела администрации в соответствии с номенклатурой дел. 

В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и так далее. Запрос, не относящийся к составу в архиве архивных документов, в течении 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю даётся соответствующая рекомендация.

При отсутствии в отделе документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ с изложением факта и причин отсутствия документов, содержащих запрашиваемые сведения.

3.4.2. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, предназначенные для использования на территории Российской Федерации, подписываются заместителем главы администрации района, заведующим либо консультантом архивного отдела администрации Оричевского района, заверяется гербовой печатью администрации Оричевского района.

Рассмотрение запроса (заявления) гражданина (организации) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Максимальное время выполнения услуги 1-30 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Персональная ответственность сотрудников архивного отдела администрации Оричевского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, разработанных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется первым заместителем главы администрации Оричевского района.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Кировской области, правовых актов Оричевского района Кировской области.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела. 

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

главы администрации Оричевского района Ворончихина Игоря Анатольевича; телефон: 8(83354) 2-24-62; адрес электронной почты: admorich@Kirovreg.ru, почтовый адрес: 612080, пгт Оричи, ул. К.Маркса, 12; 

первого заместителя главы администрации района  Чагиной Ирины Валентиновны; телефон: 8(83354) 2-17-74; адрес электронной почты: admorich@Kirovreg.ru, почтовый адрес: 612080, пгт Оричи, ул. К.Маркса, 12; 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Письменное обращение заявителя должно содержать:

наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

Дополнительно могут быть указаны: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

По результатам рассмотрения обращения, должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет на официальный адрес электронной почты администрации Оричевского района.

5.4. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.

5.5. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
________________
                                                                     Приложение № 1

                                                                                 к административному регламенту

                                                                                 «Выдача архивных  справок, архивных 

                                                                                 выписок и копий архивных документов

                                                                                 тематического характера гражданам

                                                                                 и организациям»    

СВЕДЕНИЯ

об архивном отделе администрации Оричевского района 

Адрес администрации Оричевского района: ул. К. Маркса, 12, пгт Оричи, Оричевский район, Кировская область, 612080

Адрес электронной почты:  admorich@Kirovreg.ru. 

Сайт администрации Оричевского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.orichi-rayon.ru
Контактные телефоны: (83354) 2 – 24 – 62 (приемная главы администрации района) 

(83354) 2 – 17 – 98 (архивный отдел).

Факс: (83354) 2 – 17 – 98

Время работы: приём граждан осуществляется по рабочим дням (понедельник - с 7.48 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов, вторник, среда, пятница – с 7.48 до 12.00 часов, четверг – неприёмный день).

____________

                                                   Приложение № 2
                                                                           к административному регламенту

                                                                              «Выдача архивных справок, архивных  

                                                                         выписок и копий архивных

                                                                                          документов тематического характера                                                                  
                                                                  гражданам и организациям»                                      
 АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для исполнения тематического запроса

	Фамилия, имя, отчество лица,

запрашивающего справку
	

	
	

	
	

	Год рождения


	

	Адрес (индекс, город (область), улица, дом, квартира)
	

	
	

	Название организации, запрашивающей справку
	

	Адрес организации (юридическое лицо)
	

	
	

	Ф.И.О. руководителя


	

	Ф.И.О. представителя организации


	

	Контактный телефон


	

	Для какой цели запрашивается справка


	

	Название организации, в которой работал заявитель
	

	Цех, участок, отдел


	

	Название организации, документ которой запрашивается
	

	О чем запрашивается справка:
	№ приказа, постановления, распоряжения
	Дата 

приказа
	Примечание

	- о выделении земли
	
	
	

	- о выделении квартиры


	
	
	

	- о вводе в эксплуатацию


	
	
	

	- о штатном расписании
	
	
	

	- о приватизации жилья (договор купли-продажи)
	
	
	

	- об образовании, реорганизации, ликвидации 

организации
	
	
	


Дата заполнения «____» ____________ 20 __г.                                  ________________

                                                                                             подпись              Ф.И.О.

                                                                             Приложение № 3

                                                                             к административному регламенту
                                                                              «Выдача архивных справок, архивных  

                                                                       выписок и копий архивных 

                                                                                        документов тематического характера 

                                                                         гражданам и организациям»

Схема

последовательности действий оказания муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов тематического характера
гражданам и организациям определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Оричевского района Кировской области.
	Приём запроса



	Регистрация

(начало предоставления муниципальной услуги)



	Анализ тематики поступивших заявлений


	Принятие решений о возможности предоставления муниципальной услуги


	Да

Исполнение запроса специалистами отдела или пересылка для исполнения по месту хранения документов

	НЕТ

Направление ответа с отрицательным запросом


	Предоставление муниципальной услуги завершено


____________
