








«Об утверждении административного регламента 
архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, 
выписок, копий  архивных документов»

           В целях приведения правовых актов администрации муниципального образования Кущевский район в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:
          1. Утвердить административный регламент архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок, выписок, копий  архивных документов»  (прилагается).
          2. Признать утратившим силу постановление администрации муници-пального образования Кущевский район от 17 февраля 2010 года № 417 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение генеалогических и биографических запросов, выдача исторических справок и справок по личному составу». 
          3. Архивному отделу администрации муниципального образования Ку-щевский район (Андриенко) обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Наше время» и разместить его на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
          4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности заместителя главы муниципального образования Кущевский район М.В.Кашина.
          5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования 
Кущевский район                                                                                   В.С.Ханбеков




ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления администрации муниципального образования
Кущевский район от _____________________ № _________
«Об утверждении административного регламента архивного отдела 
администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий  архивных документов»


Проект внесен:

Исполняющий обязанности заместителя 
главы муниципального образования 
Кущевский район                            						      М.В.Кашин

Составитель проекта:

Начальник архивного отдела     			                              В.А.Андриенко

Проект согласован:

Ведущий специалист управления делами                                            В.А.Кошевая

Управляющий делами 
администрации			                                                              В.М.Терновой



















ЗАЯВКА
К ПОСТАНОВЛЕНИЮ


Наименование постановления: «Об утверждении административного регламента архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий  архивных документов».

Проект внесен исполняющим обязанности заместителя главы муниципального образования Кущевский район.

Распоряжение разослать:	
1. Архивный отдел - 1
2. МУ «МФЦ» - 1

__________________              М.В.Кашин                   «____»_____________2012г.                                                            


Андриенко Василий Александрович                             5-62-82
                  



























ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Кущевский район
от _____________ № _____















АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов» 


























ст-ца Кущевская
2012
1. Общие положения

1.1. Административный регламент архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов (далее — муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом администрации муниципального образования Кущевский район (далее - Отдел).


1.3. Получатели муниципальной услуги

1.	Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться:
граждане Российской Федерации;
иностранные граждане и лица без гражданства;
российские и иностранные юридические лица.
2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
опекуны недееспособных граждан;
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги

	Предоставление архивных справок, выписок, копий  архивных документов

	2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу
	архивный отдел администрации муниципального образования Кущевский район, муниципальное учреждение муниципального образования Кущевский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МУ «МФЦ»)


	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	выдача заверенных архивных справок, выписок, копий; отказ в выдаче  архивных справок, выписок, копий архивных документов  


	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	30 дней со дня регистрации в МУ «МФЦ» заявления о предоставлении архивных справок, выписок, копий архивных документов  


	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон  от  6  октября  2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Правила 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, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19;

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Устав муниципального образования Кущевский район;

Положение об архивном отделе    администрации муниципального образования Кущевский район, утвержденное решением Совета муниципального образования Кущевский район от 16 июня 2006 года № 282 "Об учреждении отраслевого (функционального) органа администрации муници-пального образования Кущевский район «Архивный отдел админист-рации муниципального образования Кущевский район"


	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	заявление о выдаче архивной справки, выписки, копии  согласно приложе-нию № 2, 3 к административному регламенту (далее – заявление);
 
при запросе предоставления архивной справки, выписки, копии, содержащих персональные данные:

документы, удостоверяющие лич-ность гражданина (копия);



документы, подтверждающие полно-мочия лица действовать от имени физического или юридического лица (копия);

копия трудовой книжки (при наличии), свидетельства о браке, если запрашиваются сведения о заработной плате, трудовом стаже и других сведениях по документам личного состава (копия);

документы, подтверждающие права пользователя на имущество, если в документах сведения имущественного характера относятся не к пользователю (свидетельства о государственной регистрации права, свидетельство о смерти) (копия); 


	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	нет

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	запрашивается архивная справка, выписка, копия архивного документа, не затрагивающего законные интересы, права и свободы Заявителя;
не представлены документы, указанные в п.2.6 административного регламента;
 
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);

не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания


	2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания

	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно



	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

	15 минут

	2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	в течение 30 минут

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муници-пальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услу-ги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципаль-ной услуги
	Помещения, в которых предостав-ляется муниципальная услуга, обору-дуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Муниципальные служащие (или сотрудники МУ «МФЦ»), предостав-ляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Рабочие места оборудуются компью-терами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информа-цию Заявителю.
Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями, столами или скамьями (банкетками).

Помещения оборудуются столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общественного пользования (туалетов)


	2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	удобство и доступность получения необходимой информации;

оперативность предоставления инфор-мации;

достоверность предоставленной информации


	2.14. 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
	Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов, выдача результатов в МУ «МФЦ»  (адрес и контакты указаны в приложении № 1  административного регламента).

Предоставление муниципальных услуг на базе МУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МУ «МФЦ» и постановлением администрации муниципального образования Кущевский район, которым определен перечень муниципальных услуг, предостав-ляемых  МУ «МФЦ»



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрацию поступившего заявления о предоставлении  архивной справки, выписки, копии;
рассмотрение принятого заявления, принятие решения о предоставлении   архивной справки, выписки, копии либо об отказе в предоставлении  архивной справки, выписки, копии;
подготовку и предоставление  архивной справки, выписки, копии запрашиваемой  архивной справки, выписки, копии или письменного уведомления об отказе в предоставлении  архивной справки, выписки, копии.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 4 к административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация поступившего заявления о предоставлении  архивной справки, выписки, копии

Специалист, ответственный за делопроизводство в архивном отделе, регистрирует поступление заявления и представленных документов в электронной системе документооборота и в журнале регистрации в течение 1 рабочего дня и передает их на рассмотрение  начальнику архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район (далее -  начальник).

3.2.1. Рассмотрение заявления

Зарегистрированное заявление специалистом, ответственным за делопроизводство в архивном отделе,  передается  начальнику для рассмотрения и наложения резолюции.
Ознакомившись с заявлением о выдаче архивной справки, выписки, копии, начальник в течение 2 рабочих дней принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения и направляет заявление для организации исполнения специалистам  отдела.  

3.2.2. Принятие решения о предоставлении  архивной справки, выписки, копии либо об отказе в выдаче  архивной справки, выписки, копии

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении  архивной справки, выписки, копии или об отказе в предоставлении  архивной справки, выписки, копии. Начальником решение принимается в трехдневный срок.

 3.2.3. Подготовка и предоставление  архивной справки, выписки, копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении архивной справки, выписки, копии  

В течение 3 рабочих дней с момента поступления заявления с резолюцией  начальника специалист  архивного отдела принимает решение о предоставлении  архивной справки, выписки, копии (об отказе в предоставлении  архивной справки, выписки, копии).
При отсутствии обстоятельств, указанных в п. 2.8, специалист  архивного отдела с помощью средств оперативной полиграфии (сканирование, копирование) изготавливает  архивную справку, выписку, копию. Текст  архивной справки, выписки, копии должен быть четким, хорошо читаемым.  Архивные справки, выписки, копии заверяются печатью  архивного отдела. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник  архивной справки, выписки, копии. Копии приложений к правовым актам печатью не заверяются, на них проставляется заверительная надпись.
Архивные справки, выписки, копии нарочно передаются в МУ «МФЦ» в течение 2 рабочих дней со дня изготовления.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8 настоящего административного регламента, Заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче архивной справки, выписки, копии, с указанием причины отказа, подписанное  начальником архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

           4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципаль-ными служащими административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется начальником  архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район или должностным лицом, исполняющим его обязанности (далее – должностное лицо).
            4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом плановых и внеплановых проверок. Порядок и периодичность осуществления проверок устанавливаются должностным лицом. Проверка может проводиться должностным лицом по обращению (жалобе) Заявителя. В ходе проведения проверок должностное лицо выявляет нарушения и принимает меры к их устранению и недопущению.
4.3. За действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. За решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществ-ляемые) должностным лицом при проведении проверок, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможности обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права Заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
 1.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В письменном обращении (электронном сообщении) указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: 110251]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;
[bookmark: 110252]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
[bookmark: 110253]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.
 1.4. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
 1.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
 1) удовлетворяет жалобу, 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;
[bookmark: 110271] 2) отказывает в удовлетворении жалобы.
 1.6. 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 жалобы.
 1.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Исполняющий обязанности заместителя 
главы муниципального образования 
Кущевский район                    						              М.В.Кашин
















ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов» 



Почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в сети "Интернет",
справочные телефоны, факс, МУ «МФЦ», архивного отдела
администрации муниципального образования Кущёвский район

          Местонахождение МУ «МФЦ»: Школьный переулок, 55, станица Кущёвская, Кущёвский район, Краснодарский край ,352030

Почтовый адрес архивного отдела администрации муниципального образования Кущёвский район: Ленина улица, 16, станица Кущёвская, Кущёвский район, Краснодарский край, 352030;

Телефон начальника архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район: 5-62-82
 
Адрес электронной почты администрации муниципального образования Кущёвский район: Arhkushrn@mail.ru 

Портал администрации муниципального образования Кущёвский район: www.krinvest.ru 

Начальник архивного отдела
администрации муниципального 
образования Кущевский район                                                         В.А. Андриенко












ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов» 

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

Фамилия, имя, отчество заявителя __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается справка  _____________________

_______________________________________________________________________________________________________________________

Степень родства, другое _________________________________________________________________________________
(Основание: документ, подтверждающий родство или право заниматься данным 


_______________________________________________________________________________________________________________________
вопросом: нотариально заверенная доверенность, запрос суда, и т.д.) 

Адрес, телефон  ______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________
О чем нужна справка ______________________________________________________________________________________

___________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
Цель запроса __________________________________________________________________________________________________
(вхождение в наследство, купля - продажа, др.)

_______________________________________________________________________________________________________________________
Адрес, по которому выслать справку  ______________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________

 от «____»___________201__г.                   Подпись заявителя _______________


          В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год рождения, адрес, контактный телефон,  а также сведения, необходимые для исполнения запроса: 
- о выделении земельных участков - название организации выделившей земельный участок, дата (точная или ориентировочная), № документа подтверждающей выделение земельного участка (если есть), Ф.И.О. гражданина кому выделен земельный участок;
- о выделении земельных паев - название организации выделившей земельный участок, дата, № документа подтверждающей выделение земельного участка, Ф.И.О. гражданина кому выделен земельный пай (для наследников – кому выделялась первоначально)
- о выдаче копии постановления – содержание вопроса, дата (точная или ориентировочная), название и административная принадлежность комитета (райисполком, райсовет, сельский Совет, администрация района, администрация сельского округа); 
- о рождении, браке, смерти (1895-1926 годы) – сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, смерти, а также фамилии, имена, отчества родителей (для справки о рождении);
- о награждении – дата награждения (точная или ориентировочная), название награды, наименование организации выдавшая награду;   
      Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя (нотариально заверенная доверенность). 


Начальник архивного отдела
муниципального образования 
Кущевский район                                                                               В.А. Андриенко














ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги    «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов» 



АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

Фамилия, имя, отчество заявителя_____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается справка ___________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
Год рождения______________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
Адрес, телефон_____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
Место работы, должность на запрашиваемый период_____________________

____________________________________________________________________________________________________________________
О чем нужна справка ________________________________________________
Время поступления на работу_________________________________________
Время увольнения___________________________________________________
Адрес, по которому выслать справку___________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

от «____»___________201__г.                          Подпись заявителя ____________

          В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год рождения, адрес, контактный телефон,  а также сведения, необходимые для исполнения запроса: 
- об образовании - название и адрес учебного заведения, даты поступления и окончания;
- о стаже работы* - название организации, время работы, в качестве кого работали: отделение, подразделение, участок, цех, населенный пункт; 
- о восстановлении трудовой книжки - название организации, отделение, подразделение, участок, цех, населенный пункт, крайние даты работы, в качестве кого работали;
- о заработной плате* - название организации, время работы, в качестве кого работали: отделение, подразделение, участок, цех, населенный пункт, за какой период необходимо дать сведения (не более 5 лет подряд); 
      Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя (нотариально заверенная доверенность). 
* Для получения сведений по данным видам запросов необходимо предъявить трудовую книжку или ее копию за запрашиваемый период, уведомление с пенсионного отдела. 
Примечание: при обращении в архив женщин, при любом типе запроса необходимо указывать фамили(и) ю под которой они работали (учились), находились в декретном отпуске в запрашиваемый период. 


Начальник архивного отдела
муниципального образования 
Кущевский район                                                                               В.А. Андриенко




















ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту архивного отдела администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов» 



БЛОК – СХЕМА 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


                                                        	    Прием 
                                                   	    документов


                                                  	     Рассмотрение 
                                                      	     заявления


  
                                                    Наличие оснований 
                         	                           для отказа
                       Да                                                                                          Нет


        Отказ в предоставлении                                                        Анализ тематики 
                     МУ                                                                          поступившего запроса



      Уведомление об отказе                                                 Поиск архивный документов
               в предоставлении МУ

                                                                                                Оформление архивных справок, 
                                                                                  	      архивных выписок и архивных копий


                                                                                         
       Направление ответа заявителю



Начальник архивного отдела
муниципального образования 
[bookmark: _GoBack]Кущевский район                                                                            В.А. Андриенко

