






Об утверждении административного регламента по
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями), постановлением администрации муниципального образования Курганинский район от 29 июня 2011 года           № 1594 «Об утверждении плана мероприятий по методическому и правовому обеспечению перехода на межведомственное взаимодействие при предоставлении государственных и муниципальных услуг в муниципальном образовании Курганинский район» п о с т а н о в л я ю:
	  1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (прилагается).
	  2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Курганинский район от 5 апреля 2012 года           № 708 «Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий правовых актов администрации муниципального образования Курганинский район».
	  3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Курганинского района «Вестник органов местного самоуправления муниципального образования Курганинский район» и разместить на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Курганинский район.
 4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Курганинский район, управляющего делами В.А.Патрикеева.
  5. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава муниципального образования
Курганинский район							             В.А. Ивченко



					                                        ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                       УТВЕРЖДЕН
                                                                         постановлением администрации
                                                                          муниципального образования 
                                                                          Курганинский район
                                                                       от 01.10.2014   № 2468



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определения сроков и последовательности действий (административных процедур при оказании муниципальной услуги).
 1.2. Муниципальная услуга «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее – муниципальная услуга) предоставляется – архивным отделом администрации муниципального образования Курганинский район (далее – архивный отдел).
 1.3. Круг заявителей:
 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: юридические и физические лица. 
 Физическое лицо (гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин или лицо без гражданства, а также физическое лицо, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени) имеет право на получение от государственных органов, органов местного самоуправления, их должностных лиц в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, информации, непосредственно затрагивающей его права и свободы (пункт 2 статья 8 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ                          «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»).
 Юридическое лицо (Организация) имеет право на получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации, непосредственно касающейся прав и обязанностей этой организации, а также информации, необходимой в связи с взаимодействием с указанными органами при осуществлении этой организацией своей уставной деятельности (пункт 3 статья 8 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»).
 От имени заявителей заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
 законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
 опекуны недееспособных граждан;
 представители, действующие в силу закона или полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке.
 1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
 1.4.1. Информирования о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
 при личном или письменном обращении в архивный отдел;
           по электронной почте;
	 по телефону;
           на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http//admkurganinsk.ru (далее – «официальный сайт»);
	 в муниципальном казенном учреждении «Курганинский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МКУ «МФЦ») по адресу: 352430, г.Курганинск, ул.Калинина, 57;
 телефоны 8 (86147) 2-77-99; 8 (861) 2-75-45;
URL (сайт): www.kurganinsk.e-mfc.ru.
 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.) в архивном отделе администрации муниципального образования Курганинский район по адресу: 352430, г.Курганинск, ул.Ленина, 27.
	 Адрес электронной почты архивного отдела: www.arhiv-admkurg@mail.ru	 Телефоны архивного отдела: 8 (86147) 2-52-82.
           Должностное лицо архивного отдела осуществляет прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:







	Дни приема
	Время приема заявлений от физических и юридических лиц и время подачи запрашиваемых документов
	Время обработки и учета заявлений

	1
	2
	3

	Понедельник
	с 8 до 16 часов
	с 16-оо до 17-оо

	Вторник
	с 8 до 16 часов
	с 16-оо до 17-оо

	Среда
	с 8 до 16 часов
	с 16-оо до 17-оо

	Четверг
	с 8 до 16 часов
	с 16-оо до 17-оо

	Пятница
	с 8-оо до 15 часов
	с 15-оо до 16-оо




Начальник архивного отдела осуществляет личный прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	с 8 до 17 часов

	Вторник
	с 8 до 17 часов

	Среда
	с 8 до 17 часов

	Четверг
	с 8 до 17 часов

	Пятница
	с 8 до 17 часов



	1.4.2. Основными требованиями к информированию граждан являются:
	достоверность предоставляемой информации;
	четкость в изложении информации;
	полнота информации;
	наглядность форм предоставляемой информации;
	удобство и доступность получения информации;
	оперативность предоставления информации.
	Информирование граждан организуется следующим образом:
	индивидуальное информирование;
	публичное информирование.
	Информирование проводится в форме:
	устного информирования;
	письменного информирования.
	1.4.3. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ» и архивным отделом при обращении граждан за информацией:
         при личном обращении;
	по телефону.
         Сотрудники архивного отдела и МКУ «МФЦ», осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.
	 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
          Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ», а также непосредственно архивным отделом. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
 При ответах на телефонные звонки специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.
 Рекомендуемое время телефонного разговора - не более 15 минут.
 В конце информирования сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
 При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.
 1.4.4. Посредством индивидуального письменного или публичного информирования:
 индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МКУ «МФЦ», а также непосредственно в архивном отделе осуществляется путем простых почтовых отправлений в течение 30 календарных дней с даты регистрации таких обращений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении), или способа обращения заинтересованного лица за информацией.
 Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее – СМИ).
 Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования  Курганинский район или сайте МКУ «МФЦ».
 1.4.5. На информационных стендах в помещениях архивного отдела и МКУ «МФЦ»:
          на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в архивном отделе и МКУ «МФЦ» размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и способы их получения заявителем, срок предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, адреса и телефоны организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.
 1.5. Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
 Использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
	 Использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», обеспечивает ему возможность получения и копирования на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
	 Использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», обеспечивает ему возможность представлять документы в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), если запрашиваемая муниципальная услуга относится к информации о деятельности органов местного самоуправления.
	 Использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», обеспечивает ему возможность осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.
	Использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», обеспечивает ему возможность при направлении обращения в форме электронного документа представление заявителю электронного документа, подтверждающего прием заявлений к рассмотрению.
	Использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», обеспечивает возможность получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом.
	 1.6. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:
информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты;
 информация о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанными в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении);
 информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении процедуры предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.
 В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения архивного отдела или МКУ «МФЦ».
 Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления и номер, присвоенный при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

           2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом: «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий».
 2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:
 муниципальная услуга «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий» предоставляется администрацией муниципального образования Курганинский район через архивный отдел администрации муниципального образования Курганинский район;
 прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется архивным отделом и МКУ «МФЦ».
           При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
	 МКУ «МФЦ» - прием и выдача документов заявителю.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление архивной справки, архивной выписки и архивной копии;
отказ в выдаче архивной справки, архивной выписки, архивной копии.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня принятия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
 максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут;
 максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом архивного отдела при подаче заявления составляет 15 минут;
 максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.
 2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ»,
26 января 2009 года № 4, статья 445, «Парламентская газета», 23-29 января
2009	года № 4);
 Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями от 4 декабря 2006 года,                   1 декабря 2007 года, 13 мая 2008 года, 8 мая, 27 июля 2010 года);
 Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае» (с изменениями от 23 июля 2009 года,            3 марта 2010 года, 28 декабря 2011 года);
  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от         18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организаций хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
  Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
  Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае» («Кубанские новости», № 101, 4 июля 2007 года «Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края» № 57 (128), стр. 89, 12 сентября 2007 года);
Инструкцией по делопроизводству в отраслевых (функциональных), территориальных органах администрации муниципального образования Курганинский район;
 постановление администрации муниципального образования Курганинский район от 31 марта 2011 года № 757 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации муниципального образования Курганинский район»;
 Уставом муниципального образования Курганинский район.
   2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
   2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы (в зависимости от запрашиваемых сведений):
  паспорт гражданина либо документ, заменяющий его – оригинал.
          заявление от физического или юридического лица о получении     архивной (ых) справки (ок), архивной (ых) выписки (ок), архивной (ых)      копии (й), которое подписывается в присутствии специалиста архивного отдела или специалиста МКУ «МФЦ» согласно приложениям № 1, 2 к настоящему Административному регламенту.
 В письменном заявлении обязательно указывается фамилия, имя, отчество заявителя, адрес заявителя и его паспортные данные, номер телефона, а также иные сведения, необходимые для исполнения запроса.
	 Так, для получения архивных справок:
 о подтверждении метрических сведений о рождении,  о браке, о смерти родственников необходимы сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, смерти и т.п., а также фамилии, имени, отчества родителей (для справки о рождении);
 о выделении (предоставлении) земельных участков,  необходимо указать название организации, выделившей земельный участок. Название, дата, номер документа, подтверждающего выделение земельного участка, фамилия, имя, отчество гражданина, кому выделен земельный участок (предоставить технический паспорт, свидетельство о перерегистрации земельного участка в собственность (при наличии);
 о предоставлении архивной копии об установлении опеки над несовершеннолетними  необходимо указать название, номер, дата документа подтверждающего установление опеки над несовершеннолетними, фамилия, имя, отчество гражданина кого назначили опекуном и фамилия, имя, отчество над кем назначена опека;
  о стаже работы – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работал;
  о восстановлении трудовой книжки  - название и адрес организации, крайние даты работы, в качестве кого работал, участок, цех;
  о заработной плате – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работал, участок, цех, за какой период необходимо дать сведения.
  Для получения сведений по документам личного состава (о стаже работы, о заработной плате) необходимо предъявить трудовую книжку (при наличии). Исключительно в случаях возникновения спорных вопросов, ознакомление с документами личного состава допускается только с разрешения начальника архивного отдела и в присутствии специалиста архива, при этом, заявитель предупреждается об ответственности за использование полученной информации в соответствии с действующим законодательством.
	  Документы, подтверждающие родственные связи – в случае обращения наследника – (свидетельство о рождении наследника, свидетельство о смерти, свидетельство о заключении брака, свидетельство о разводе, завещания (при наличии), свидетельство о праве наследства по закону (при наличии) – оригиналы.
	 Доверенность (в случае обращения в архивный отдел доверенного лица заявителя), оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации - оригинал.
Для истребования сведений, содержащих персональные данные третьих лиц, дополнительно представляются документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации и подтверждающие получение согласие этих лиц на обработку персональных данных.  
	Оригиналы документов после снятия копий и сверки  возвращаются заявителю.
	 2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в распоряжении других органов не требуются.
 2.7. Основаниями  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
           отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
           отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
 заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;
          заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, подчисток, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, данные в предоставленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность заявителя); 
 бланк заявления заполнен не полностью;
 поступление непрофильного запроса.
           О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием документов. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
 2.8. Основания  для приостановления или отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:
 2.8.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, либо если содержащиеся в представленных документах сведения являются неполными или недостоверными;
 представленные сведения на других лиц, без правоустанавливающего документа (доверенность) о подтверждении передачи полномочий на совершение действий правового характера по запросам;
 отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;
 несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;
 в обращениях, поступивших в архивный отдел, в которых не усматриваются сведения о  наименовании юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества), почтового и /или электронного адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации, контактные телефоны, дата и личная подпись. Не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;
 поступление в архивный отдел запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений; 
 поступления непрофильного запроса;
 при поступлении письменного заявления о приостановлении муниципальной услуги.
	 В случае выявления оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, архивный отдел в течение пяти рабочих дней с момента установления указанных оснований направляет письменное уведомление на имя заявителя.
           В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, архивный отдел направляет письменное уведомление на имя заявителя в МКУ «МФЦ».
	 Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению, после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
	2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
	2.10. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:
	2.10.1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
	На территории, прилегающей к месторасположению мест приема заявителей, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. На стоянке имеется не менее 3 мест, из них не менее 1 места – для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
	 2.10.2. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
	Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, предоставленного при непосредственном обращении в МКУ «МФЦ» или в архивный отдел, почтовым отправлением, по электронной почте, подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя.
 2.10.3. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
 2.10.4. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным, гигиеническим и другим нормам и правилам. 
 Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).
 Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
 Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности;
 2.10.5.  Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
 На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов, для предоставления муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:
	 выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
	 текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и выдержки на информационных стендах);
	 блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
 перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;
	 образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:
	своевременность принятия решения по запрашиваемой муниципальной услуге;
	соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления;
	соблюдение времени ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги;
	время ожидания в очереди на прием для получения консультации или к должностному лицу;
	 удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;
	 полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Доступность муниципальной услуги достигается невозможностью отказа в ее предоставлении иначе как по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Административным регламентом, возможностью получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Качество муниципальной услуги обеспечивается подготовкой итоговых документов, отвечающих требованиям действующего законодательства Российской Федерации и позволяющих реализовывать законные права заявителей.
2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
При обращении заявителя в МКУ «МФЦ» прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ». Для исполнения документ передается в архивный отдел.
Информацию о предоставляемой муниципальной услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; обжалования действий (бездействий), а также решении должностных лиц органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:
	информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;
информационный киоск — программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в центре;
	консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.
С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МКУ «МФЦ» оборудовано электронной системой управления очередью.
Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля                  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие                        информационно - технологическую и коммуникационную инфраструктуру.
В целях получения муниципальной услуги заявители имеют право представлять документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

 3.1. Последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий).
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
          прием документов и регистрация заявления – 1 день;
	рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги – 28 дней;
          выдача заявителю (представителю) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 1 день.
 3.2. Блок-схемы предоставления муниципальной услуги представлены в приложениях № 3-4 к настоящему Административному регламенту.
 3.3. Описание административных процедур.
 3.3.1. Прием документов и регистрация заявления:
 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в МКУ «МФЦ» или непосредственно в архивный отдел с пакетом документов, предоставляемых заявителем в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента предоставления муниципальной услуги. Предварительно заявитель может получить консультацию уполномоченного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов.
 Сотрудник МКУ «МФЦ» или архивного отдела, уполномоченный на прием документов (далее - уполномоченный сотрудник);
 устанавливает предмет обращения;
 устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
	 проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, предоставляемых заявителем в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента;
	 проверяет соответствие представленных документов, согласно установленным требованиям;
	 снимает копии документов с представленных оригиналов;
	 при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствие предоставленных документов требованиям, указанным в    пункте 2.6 Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;
	 при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;
	 фиксирует получение документов от заявителя путем регистрации в электронной базе данных или в журнале входящих документов.
 Общий максимальный срок приема документов не может превышать                   15 минут. 
 Срок приема и регистрации заявления - 1 день.
 Критерии принятия решения:
	 обращение за получением муниципальной услуги соответствующего
лица;
	 предоставление в полном объеме документов, предоставляемых заявителем в соответствии с пунктом 2. 6.1 Административного регламента;
	 достоверность поданных документов, предоставляемых заявителем в соответствии с пунктом 2.6.1 Административного регламента.
	 Результат административной процедуры:
	 прием пакета документов и регистрация заявления в электронной базе данных или в журнале входящих документов;
	 отказ в приеме документов.
	 3.3.2. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
	 регистрация заявления в автоматизированной системе электронного документооборота или в журнале исходящих документов;
 внедрение в электронную базу данных, роспись заявителя в получении документов.
	 3.3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги:
 Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является регистрация в архивном отделе заявления и принятых документов.
	Начальник архивного отдела отписывает специалисту архивного отдела.
	 Уполномоченный сотрудник архивного отдела рассматривает поступившее заявление на предмет наличия либо отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, готовит проект ответа:
	 об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
	 о предоставлении муниципальной услуги.
	 В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченный сотрудник архивного отдела готовит на имя заявителя уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – Уведомление) с указанием причин отказа и направляет его начальнику отдела на подпись. Подписанное начальником архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район Уведомление передается в МКУ «МФЦ» для вручения заявителю либо направляется заявителю почтой или вручается лично под роспись непосредственно в архивном отделе (в зависимости от места приема заявления о предоставлении муниципальной услуги).
	 При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный сотрудник архивного отдела осуществляет подготовку архивных справок, архивных выписок и архивных копий.
	 Уполномоченный специалист архивного отдела:
 готовит архивные справки, архивные выписки и архивные копии архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район;
	 подписанные начальником архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район готовые архивные справки, архивные выписки и архивные копии регистрируются в архивном отделе администрации муниципального образования Курганинский район.
	 Критерии принятия решения:
	 соответствие представленных документов установленным требованиям.
	 Результат административной процедуры:
	 Подготовка архивных справок, архивных выписок и архивных копий архивного отдела;
 подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
	 внесение в электронную базу данных.
 Общий максимальный срок административной процедуры  не может превышать – 30 дней.
	 3.3.4. Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.
	 В зависимости от места приема заявления о предоставлении муниципальной услуги, специалист архивного отдела передает подготовленные документы в МКУ «МФЦ» для вручения заявителю, либо выдает указанные документы заявителю в архивном отделе.
	 Уполномоченный сотрудник МКУ «МФЦ», либо специалист архивного отдела:
	в день подписанных начальником архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район архивных справок, архивных выписок и архивных копий, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщает заявителю любым доступным способом о необходимости прибыть в МКУ «МФЦ», либо непосредственно в архивный отдел, для получения подготовленных документов и согласовывает время совершения данного действия. Документы, явившиеся результатом предоставления муниципальной услуги, также могут быть направлены в адрес заявителя заказным письмом с уведомлением.
	 Результат административной процедуры – выдача заявителю архивных справок, архивных выписок и архивных копий, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – роспись заявителя о получении архивных справок, архивных выписок и архивных копий архивного отдела, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 Общий максимальный срок административной процедуры  не может превышать – 1 день.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляет начальник архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.
 Специалисты несут персональную ответственность за соблюдением сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений сотрудник несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством.
 Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником архивного отдела и директором МКУ «МФЦ» проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципального образования Курганинский район.
 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником архивного отдела и  директором МКУ «МФЦ».
 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги, рассмотрение жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников архивного отдела и МКУ «МФЦ».
 Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.   
           Специалист архивного отдела и специалист МКУ «МФЦ», принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственностью за:
           соблюдение сроков и порядка приема документов;
           полноту и правильность оформления необходимых документов;
           проверку представленных заявления и документов на предмет наличия полного комплекса документов.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ
 УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
	
 Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействий специалистов архивного отдела, либо специалиста МКУ «МФЦ», участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
в вышестоящие органы; 
вышестоящему должностному лицу; 
в судебном порядке.
Заявитель может обжаловать действие (бездействие):
специалистов МФЦ – руководителю МФЦ;
специалистов архивного отдела – начальнику архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район;
начальника архивного отдела – заместителю главы муниципального образования Курганинский район, управляющему делами, курирующего сферу предоставления муниципальной услуги.
 Предметом досудебного  (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:
	1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги;
	2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
	3) требование у заявителя документов, не предусмотренных
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
	4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными   правовыми   актами  Российской   Федерации,   нормативными
правовыми    актами   субъектов    Российской    Федерации,    муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
	5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение
установленного срока таких исправлений.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.
Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе, либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  
Обращение может быть направлено по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта администрации муниципального образования Курганинский район, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.
Обращение заявителя должно содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
	3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	Обращение, поступившее в администрацию муниципального образования Курганинский район, подлежит рассмотрению в течение                15 рабочих дней со дня его 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 5 рабочих дней со дня его регистрации.
	 По результатам рассмотрения обращения принимает одно из следующих решений:
	  удовлетворение обращения,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
  отказ в удовлетворении жалобы.
  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения.
  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения обращения признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению обращений незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.
 При получении письменного обращения, в котором содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов.
 В случае если в письменном обращении гражданина содержится
вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу,
в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не
проводятся  новые  доводы   или  обстоятельства,   начальник  архивного отдела  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись также в архивный отдел. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
  В случае если ответ по существу поставленного в обращении
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих
государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать
ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
разглашения указанных сведений.
	


Начальник архивного отдела 
администрации муниципального
образования Курганинский район                                                         Н.В. Бурцева
































   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
                                                                          к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных
   справок, архивных выписок и
               архивных копий»

Архивный отдел администрации                  Начальнику архивного отдела 
муниципального образования                       администрации  муниципального 
Курганинский район                                      образования Курганинский район                  
   Н.В. Бурцевой 
                                                                     от____________________________
                                                                        ______________________________
                                                                          проживающего (ей) по 
                                                                          фактическому адресу: 
                                                                           ____________________________
                                                                           ____________________________
                                                                           ____________________________
                                                                           по прописке:
                                                                           ____________________________
                                                                           ____________________________
                                                                          ______________________________  
                                                                          телефон________________________
                                                                          паспорт
                                                                          серия_________№_______________
                                                                          Кем выдан:_____________________
                                                                          _______________________________
                                                                          Дата выдачи:____________________
	

З А Я В Л Е Н И Е
		
Прошу Вас выдать мне копию постановление №                          и выписку из приложения к нему на _____________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по документам архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район. 

Число________________                                                    Роспись______________ 

Справку получил:_____________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
                                                                          к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных
   справок, архивных выписок и
               архивных копий»


Архивный отдел администрации                    Начальнику архивного отдела 
муниципального образования                         администрации  муниципального 
Курганинский район                                        образования Курганинский район                  
     Н.В. Бурцевой 
Дата рождения                                                  от__________________________
_______________________________              ____________________________
Работала под фамилией                                   проживающего (ей) по
________________________________            фактическому адресу:
                                                                            ____________________________
Период декретного отпуска                             ____________________________ 
                                                                            ____________________________ 
________________________________            по прописке:
                                                                            ____________________________ 
                                                                            ____________________________
________________________________            ____________________________
                                                                            телефон:____________________
                                                                            паспорт:
                                                                            серия_______№______________
                                                                            Кем выдан___________________
                                                                            ____________________________
                                                                            Дата выдачи_________________

З А Я В Л Е Н И Е
             Прошу Вас выдать справку о моей работе в (на)__________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Участок(цех)_______________________________________________________
Кем:______________________________________________________________
За период работы с _______________________по_____________________год. 
О заработной плате с _____________________по_____________________год.
За период работы с _______________________по_____________________год.
О заработной плате с _____________________по_____________________год.
Приказ о зачислении:________________________________________________
Приказ об увольнении:_______________________________________________
             


2
           Справка необходима для подтверждение стажа работы, оформления (переоформления) пенсии, восстановления трудовой книжки (нужное подчеркнуть).


Число__________________                                             Роспись______________

Справку получил:________________________________________




































ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
                                                                          к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных
   справок, архивных выписок и
               архивных копий»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, архивных выписок и 
архивных копий» архивным отделом 
 (
Отк
аз в прие
ме документов
) (
Личный прием
 в архивном отделе
Проверка документов.
)



 (
Оформление 
запроса 
заявителя
)


 (
Направление запроса на исполнение специалистам архивного отдела
)


 (
Специалист по работе с документами постоянного хранения
) (
Специалист по работе с документами по личному составу
)



 (
Регистрация запроса 
заявителя
)
 (
Нет 
) (
Да
) (
Анализ тематики поступившего запроса
 (наличие или отсутствие документов в архиве)
 
Принятие решения о возможности исполнения
)
 (
Нет
)

 (
Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса
) (
Уведомление 
заявителя
 о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса
)




 (
Поиск информации в архивных документах, необходимой для исполнения запроса
)

 (
Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации в архивном отделе и рекомендации по ее дальнейшему поиску
)



 (
Оформление 
архивных справок, архивных выписок и архивных 
копи
й
) (
Направление ответа 
заявителю
)



 (
Предоставление муниципальной услуги завершено
)

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
                                                                          к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных
   справок, архивных выписок и
               архивных копий»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных выписок и 
архивных копий» МКУ «МФЦ»
 (
Отк
аз в прие
ме документов
) (
Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса
) (
Поиск информации в архивных документах, необходимой для исполнения запроса
) (
Личный прием
 в МКУ «МФЦ»
Проверка документов.
) (
Оформление 
запроса 
МКУ «МФЦ» заявителя
) (
Уведомление 
заявителя
 о необходимости уточнения и предос
тавления дополнительных сведений для исполнения запроса
) (
Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации в архивном отделе и рекомендации по ее дальнейшему поиску
) (
Направление ответа 
МКУ «МФЦ» заявителю
) (
Оформление 
архивных справок, архивных выписок и архивных копий
) (
Предоставление муниципальной услуги завершено
) (
Анализ тематики поступившего запроса
 (наличие или отсутствие документов в архиве)
Принятие решения о возможности исполнения
) (
Да
) (
Нет
) (
Регистрация запроса 
заявителя
) (
Специалист по работе с документами по личному составу
) (
Специалист по работе с документами постоянного хранения
)
 (
Направление запроса на исполнение специалистам архивного отдела
)















