Администрация Вачского муниципального округа Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 19.09.2025








№ 1307
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов сектором формирования архивных фондов администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий»
В соответствии с частью 14 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных услуг", постановлением Правительства Нижегородской области от 11.07.2023 № 623 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Нижегородской области", законом Нижегородской области от 04.05.2022 № 51-З «О преобразовании муниципальных образований Вачского муниципального района Нижегородской области», администрация Вачского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация) постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов сектором формирования архивных фондов администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

2. Признать утратившим силу: 

2.1. Постановление администрации Вачского муниципального района от 14.04.2021 № 270 об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления информации по документам архивных фондов Вачского муниципального района Нижегородской области»
2.2. Постановление Вачского муниципального района от 28.09.2023 №1332 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Вачском муниципальном округе Нижегородской области»
2.3. Постановление Вачского муниципального района от 22.07.2024 № 915 о внесении изменений в постановление администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области от 28.09.2023 №1332 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Вачском муниципальном округе Нижегородской области».
3. Обнародовать настоящее постановление в газете «Вачская газета», а также обеспечить размещение настоящего постановления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Е.А. Каракина.

Глава местного самоуправления





С.В. Лисин

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Вачского муниципального округа

Нижегородской области

от 19.09.2025 № 1307
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Исполнение запросов сектором формирования архивных фондов администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

 (далее – Административный регламент)

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов сектором формирования архивных фондов администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

 (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) предоставления информации по документам архивных фондов Вачского муниципального округа Нижегородской области.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для ее получения.

1.2. Круг заявителей (получателей муниципальной услуги)

1.2.1. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются:

- органы государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области (в рамках межведомственного взаимодействия);

- юридические и физические лица.

1.2.2. Положения, предусмотренные настоящим Регламентом в отношении заявителя, распространяются на его законного или уполномоченного представителя. 

1.3. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги

1.3.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Вачского муниципального округа в государственной информационной системе Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций)», федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на стендах в месте предоставления услуги.

1.3.2 Место нахождения Сектора формирования архивных фондов (органа, предоставляющего муниципальную услугу): 606150, Нижегородская область, р.п. Вача, ул. Больничная, д.13
График работы Сектора формирования архивных фондов: понедельник – четверг с 800 до 1700, пятница с 800 до 1600; перерыв на обед с 1200 до 1248; выходные дни - суббота, воскресенье. Работа с исследователями в читальном зале: вторник, четверг с 14-00 - 17-00. Прием специалистов организаций – источников комплектования (описи дел, прием документов) вторник – четверг с 9-00 – 12-00. Работа с фондами – понедельник. Санитарный день – пятница.  В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

1.3.3 Консультирование по вопросам, предоставления муниципальной услуги, в том числе о стадии, на которой находится предоставление муниципальной услуги, осуществляется:

- по телефону 8(831)-266-16-17 (доб.241,263,264);

- по письменным обращениям в Сектор формирования архивных фондов, по адресу: 606150, Нижегородская обл., р.п. Вача, ул. Больничная, д.13;

- при личном обращении заявителя в Сектор формирования архивных фондов;

- по электронной почте official@adm.vch.nnov.ru;

- на интернет-сайте администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области: https://vacha.nobl.ru.
1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Сектора формирования архивных фондов, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) руководителю сектора формирования архивных фондов, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Исполнение запросов сектором формирования архивных фондов администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий»
2.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Вачского муниципального округа в лице сектора формирования архивных фондов администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области (далее – Сектор). 

2.2.2.  Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Решение о перенаправлении заявления заявителя в иные органы и (или) организации принимается в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления. 

Сектор не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.2.3. Предоставление Услуги в многофункциональных центрах 
Предоставления муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
МФЦ, в которых организуется предоставление Услуги, могут принять решение об отказе в приеме заявления, заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных по результатам муниципальной услуги, и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.1. Выдача заявителю документированной информации (архивные справки, архивные копии, архивные выписки из документов), хранящейся в архивном фонде администрации 
2.3.1.2. Мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.3.1.3. Отказ в предоставлении информации.

2.3.2. Заявителю по результату оказания муниципальной услуги выдаются следующие документы:

2.3.2.1. Архивные справки, архивные копии, архивные выписки из документов, хранящиеся в архивном фонде администрации, заверенные в соответствии с порядком, установленным действующим законодательством Российской Федерации.

2.3.2.2. Сопроводительное письмо о направлении соответствующей информации (указывается, если оно составляется).

2.3.2.3. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2.4. Письмо об отсутствии запрашиваемой информации с указанием возможного места нахождения документа. 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем посредством Единого портала, либо лично в органе власти, ГБУ НО "УМФЦ", по почте и в зависимости от способа, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 
Документы по результатам предоставления муниципальной услуги оформляются в двух экземплярах за исключением архивных справок, архивных копий, архивных выписок из документов.
Документы выдаются (направляются) заявителю в течение одного рабочего дня, следующего за днем подписания и регистрации документов, указанных в пункте 2.3.2 настоящего Регламента.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.
2.4.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.4.3. Решение о перенаправлении заявления в иные органы и организации принимается в течение 30 календарных дней с момента регистрации.
2.4.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных по результатам предоставления Услуги, составляет 5 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления в лично Орган власти, по почте, посредством Единого портала.
2.4.5. Срок выдачи дубликата документа, выданного по результату предоставления Услуги, составляет 3 рабочих дня с момента поступления соответствующего заявления лично в Орган власти, посредством Единого портала, почтой.
2.4.6. В случае подачи документов в МФЦ, срок предоставления Услуги исчисляется со дня поступления в Орган власти документов из МФЦ.
Максимальный срок предоставления Услуги определяется для каждого варианта и приведен в разделе 3 настоящего Административного регламента, содержащем описания вариантов.
2.5 Правовые основания для предоставления и муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 N 250 "Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем";

- Приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 N 24 "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, научных организациях";

- Законом Нижегородской области от 22.12.2005 N 209-З "Об архивном деле в Нижегородской области";

- Законом Нижегородской области от 07.09.2007 N 124-З "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области";

- Федеральным законом от 27.07.2010 г No 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», 

-Законом Нижегородской области от 04.05.2022 No 51-З «О преобразовании муниципальных образований Вачского муниципального района Нижегородской области»;
-  Распоряжением Правительства Нижегородской области от 06.09.2021 г. No 877-р «Об утверждении регионального перечня массовых социально значимых государственных и муниципальных услуг Нижегородской области», 
- Типовым перечнем муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Нижегородской области и подведомственными им организациями, утвержденным протоколом заседания комиссии по повышению качества предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области от 14.03.2025 г. No Сл-001-280094/25, 
- Решением Совета депутатов Вачского муниципального округа Нижегородской области от 25.06.2025 N 59 "Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Вачского муниципального округа и ее структурными подразделениями»;

- Уставом Вачского муниципального округа Нижегородской области;

- положением о секторе формирования архивных фондов, утвержденным распоряжением администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области от 18.04.2023г. № 78-р;

- настоящим Административным регламентом.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1 Заявители подают заявление по форме, указанной в приложениях 1, 2, 3 к настоящему Административному регламенту. 

Если необходимо представление информации об иных лицах, не являющихся заявителем, заявитель дополнительно представляет доверенность, заверенную в установленном порядке и подтверждающую наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Доверенность может быть представлена, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

Для обработки Сектором персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

При истребовании архивных сведений на умершего родственника заявитель предъявляет документы, подтверждающие степень родства (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о признании отцовства, судебные решения о признании факта родства).

В письменном запросе заявителя должны быть указаны следующие сведения:

а) для запросов социально-правового характера (подтверждение прописки, периода работы, учебы, награждения, нахождения в эвакуации, реабилитации, заработной платы, страховых взносов, централизованных повышений зарплаты и т.д.) (приложение 1 к Административному регламенту):

- для юридического лица - наименование юридического лица на бланке организации;

- для граждан - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

- почтовый и (или) электронный адрес заявителя;

- номер контактного телефона;

- полное наименование организации, предприятия по которой запрашивается информация с указанием подразделения (цех, отдел);

- период работы в организации;

- занимаемая должность;

- для женщин – указать период нахождения в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, смену фамилии;

- дата отправления заявления и личная подпись заявителя или подпись руководителя организации.

Заявителю рекомендуется также приложить к заявлению копию первого листа трудовой книжки и копии листов трудовой книжки за запрашиваемый период. 
б) для тематических запросов, подтверждающих право собственности на объекты недвижимости (приложение 2 к Административному регламенту):

- для юридического лица - наименование юридического лица на бланке организации;

- для граждан - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

- почтовый и (или) электронный адрес заявителя;

- номер контактного телефона;

- вид архивного документа (решение исполкома, постановление, распоряжение), его номер и дату:

- местонахождение объекта недвижимости;

- фамилия, имя, отчество гражданина, на имя которого выделялся объект недвижимости;

- дата отправления заявления и личная подпись заявителя или подпись руководителя организации.

К запросу заявителю необходимо приложить копию договора купли-продажи, договора дарения, завещания, свидетельства о праве на наследство, разрешения на строительство объекта, ордера на квартиру, решения, постановления или распоряжения о выделении земельного участка для строительства или других правоустанавливающих документов.

В случае если заявитель не является собственником, то ему необходимо предоставить доверенность от собственника, заверенную в установленном законодательством порядке.

в) заявители, обратившиеся в Сектор с тематическими запросами по вопросам опеки и попечительства, наряду с заявлением предъявляют документы, подтверждающие родство с объектом поиска архивной информации (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о признании отцовства, судебные решения о признании факта родства).

г) для тематических запросов, подтверждающих право собственности на владение землей (приложение 3 к Административному регламенту):

- для юридических лиц – полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации;

- для физических лиц - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), паспортные данные;

- почтовый и (или) электронный адрес заявителя;

- номер контактного телефона;

- название документа, от какого числа, месяца и года, его номер;

- наименование организации, выдавшей документ;

- нахождение земельного участка (под жилым домом, под домовладением, под гаражом или иное (дописать);

- номер участка и его месторасположение с указанием адреса;

- владелец участка;

- основание (документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации: доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие).

2.6.2. Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств. При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Текст заявления должен быть разборчивым.

2.6.3. Не допускается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении структурных подразделений администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, иных структурных подразделений администрации района, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Основания для отказа и приостановления в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги и перечень оснований для приостановления предоставления Услуги приведен в разделе 3 настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления Услуги. 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) отсутствие у заявителя права на получение соответствующих документов.

2.7.2. Основания для перенаправления заявления заявителя:

1) Отсутствие в распоряжении сектора запрашиваемой информации.

2.7.3. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является необходимость представить недостающие документы в случае, если они имеются у заявителя или у него имеется возможность их получения.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, приведен в разделе III настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления Услуги. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) заявление и прилагаемые документы не отвечают требованиям, установленным настоящим Регламентом;

2) заявление не соответствует установленной форме либо некорректно заполнены поля в форме (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное заполнение, отсутствие подписи заявителя);

3) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Регламента;

4) представленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом) (если имеются иные документы с ограниченным сроком действия, то необходимо указать их);

5) наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах;

6) подача заявления и прилагаемых документов, направленных в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю или представителю заявителя;

7) заявление подано в Администрацию, на территории которой не находится земельный участок (иной объект недвижимости).

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не принимаются в случае их подачи ненадлежащим заявителем.

2.9. Сведения о стоимости муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Исполнение запросов сектором формирования архивных фондов администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий» предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
2.10.1. При подаче документов лично заявителем (представителем заявителя) максимальный срок ожидания в очереди составляет 10 минут.

2.10.2. Предварительная запись на подачу заявления и прилагаемых документов или получения результата предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством телефонной связи либо при личном обращении заявителя в сектор либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области либо сайт администрации в следующем порядке:

при осуществлении предварительной записи заявителю предоставляется возможность ознакомления с расписанием работы сектора, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема, возможность записи в любые свободные для приема дату и время в часы приема;

заявитель в обязательном порядке информируется о том, что запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема;

заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.

2.10.3. Предварительная запись ведется в электронном виде либо на бумажном носителе.

2.10.4. При определении времени приема по телефону специалист сектора назначает время на основе графика приема с учетом времени, удобного заявителю. Заявителю сообщается время посещения, в который следует обратиться.

В данном случае назначенные заявителю дата и время посещения, подтверждаются специалистом сектора посредством телефонной связи.

При определении времени приема через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, сайта Администрации заявителю предоставляется возможность распечатать талон с указанием даты и времени приема, а также адрес и номера кабинета, в который следует обратиться. 

2.10.5. Продолжительность предварительной записи по телефону или в ходе личного приема для подачи заявления и прилагаемых документов либо получения результата предоставления услуги не должна превышать 5 минут. 
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации запросов по предоставлению информации по документам архивных фондов Вачского муниципального округа Нижегородской области (далее – журнал регистрации) в день поступления.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляются муниципальные услуги

Требования к помещениям, в которых предоставляются Услуги и которые должны соответствовать таким требованиям, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой Услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов размещаются на официальном сайте Органа власти, а также на Едином портале.
Место для приема заявителей должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Рабочее место должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть снабжено столом, стулом, оборудовано печатающим устройством, персональным компьютером с возможностью доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, осуществляют прием граждан в кабинете здания Сектора, расположенного по адресу: 606150 р.п. Вача, ул. Больничная, д.13, в соответствии с графиком, указанном в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности Услуги, в том числе доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления Услуги, возможности подачи запроса (заявления) на получение Услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления Услуги (отсутствия нарушений сроков предоставления Услуги), предоставлении Услуги в соответствии с вариантом, доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения Услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления Услуги, а также получения результата предоставления Услуги, размещен на официальном сайте Органа власти, а также на Едином портале.
2.13.1. Доступность предоставляемой муниципальной услуги:

- финансовая – муниципальная услуга оказывается бесплатно (пункт 2.8 Административного регламента);

- физическая – установленный режим специалистов Сектора не препятствует получению муниципальной услуги заявителями (представителями заявителя) (пункт 1.3.2 настоящего Административного регламента).

2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

- соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.4 Административного регламента);

- соблюдением сроков, указанных в пунктах 2.10 и 2.11, разделе 3 настоящего Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления;

б) анализ тематики заявлений; 

в) направление заявлений на исполнение в организации по принадлежности;

г) поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса

д) оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий

е) подготовка и направление ответов авторам заявлений.

3.1.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является поступление в Сектор заявления.

Сектор рассматривает заявления, поступившие при личном обращении, по почте, факсу (83173) 6-16-17, электронной почте official@adm.vch.nnov.ru, через интернет-сайт Вачского муниципального района Нижегородской области https://vacha.nobl.ru, через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://gu.nnov.ru. 
Прием заявления от заявителя (представителя заявителя) при личном обращении осуществляется специалистом Сектора, который принимает заявление с документами, перечисленными в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

Заявления регистрируются в журнале регистрации.

Заявителю выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием даты их получения.

 Максимальное время прохождения процедуры не должно превышать 20 минут. 

3.1.3. Анализ тематики заявлений.

Специалист Сектора анализирует запрос по тематике с учетом имеющегося научно-справочного аппарата и иного информационного материала. При этом определяются:

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

- наличие архивных документов, необходимых для исполнения заявления;

- местонахождение, адрес конкретного органа или организации, куда следует направить заявление по принадлежности на исполнение в случае отсутствия в Секторе необходимых документов либо решение, содержащееся в заявлении вопросов, не входит в компетенцию Сектора. 
3.1.4. Направление заявлений на исполнение в организации по принадлежности.

По итогам анализа тематики поступивших заявлений, в случае отсутствия на хранении необходимых документов, специалист Сектора в течение 5 дней со дня регистрации направляет их со своим письмом по принадлежности в органы и организации, в которых может находиться необходимая для исполнения заявлений информация.

В случае если заявление требует исполнения несколькими организациями и органами, специалист Сектора направляет в их адрес копии заявлений с просьбой о направлении ответа заявителю.

Одновременно с направлением заявлений на исполнение в соответствующие органы и организации специалист Сектора письменно уведомляет об этом заявителя.

3.1.5. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

Специалист Сектора при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных "Архивный фонд" определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов.

 Специалист Сектора в соответствии с архивными шифрами извлекает из архивохранилища необходимые для исполнения запросов дела и приступает к исполнению запроса, что является результатом данного административного действия. По окончании исполнения запроса дела помещаются в строго установленное для них место в архивохранилище.

3.1.6. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия составляются с обозначением названия информационного документа "Архивная справка", "Архивная выписка", "Архивная копия".

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе").

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива.

Архивная справка подписывается заместителем главы администрации района и заведующим Сектором, заверяется гербовой печатью администрации района, на ней проставляются номер и дата составления.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа, удостоверяется подписями управляющего делами администрации района и заведующего Сектором, заверяется гербовой печатью администрации района.

В конце архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Архивная копия удостоверяется подписями заместителя главы администрации района и заведующего Сектором, заверяется гербовой печатью администрации района.
При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать документ или справку, ответ заверяется подписями управляющего делами администрации района и заведующего Сектором, заверяется гербовой печатью администрации района.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.1.7. Подготовка и направление ответов авторам заявлений.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, а также ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Сектором на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям. 
В орган, предоставляющий государственную или муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг архивная справка, архивная выписка и архивная копия могут быть высланы через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://gu.nnov.ru. 

Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты (при выдаче их на руки или через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://gu.nnov.ru.

Архивные копии правоустанавливающих документов, архивные выписки из них, архивные справки со сведениями имущественного характера по почте не высылаются.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области.

Специалисты Сектора, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.2.Текущий контроль осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Органа местного самоуправления, работниками МФЦ положений настоящего Административного регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, контроль за принятием должностными лицами управлений решений по результатам выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, осуществляет руководитель соответствующего структурного подразделения Органа местного самоуправления, руководитель МФЦ. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей (представителей заявителя), принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации Вачского муниципального округа формируется комиссия, руководителем которой является заместитель главы администрации Вачского муниципального округа.

Плановые проверки проводятся на основании распоряжения администрации Вачского муниципального округа не реже одного раза в два года.

 Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя (представителя заявителя).

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя (представителя заявителя), в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю (представителю заявителя) направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей (представителей заявителя) виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение. 

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

5.1. Заявители вправе обжаловать решения и действия (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Сектора в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в Сектор в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.3.2. Жалобы на решения, принятые заведующим Сектором, подаются главе администрации района или его заместителю. 

Жалоба может быть направлена:

- по почте по адресу: 606150, Нижегородская область, р.п. Вача, ул. Советская, д.5;

- по электронной почте official@adm.vch.nnov.ru;

- по Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://gu.nnov.ru, 
- а также при личном приеме заявителя по адресу: Нижегородская область, р.п. Вача, ул. Советская, д.5.
5.3.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.3.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3.3 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.4. Сектор обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) Сектора, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) Сектора, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 (бездействиях) 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.

5.6. Жалоба рассматривается Сектором, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействий) Сектора, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения заведующего Сектором, жалоба подается заместителю главы администрации, главе местного самоуправления (в порядке подчиненности) и рассматривается ими в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

В случае если жалоба подана заявителем в Сектор, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Сектор направляет жалобу заместителю главы администрации на ее рассмотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы.
Жалоба, поступившая в Сектор, подлежит рассмотрению заведующим Сектором в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. А в случае обжалования отказа Сектора 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. 

5.7. 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 Сектором 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы Сектор принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем разделе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной указываются сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

 Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим разделом Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

____________________».
Приложение 1

к Административному регламенту

Форма заявления для граждан,
обратившихся в Сектор формирования архивных фондов с социально-правовыми запросами для установления периодов работы, начислений заработной платы, и т.д.

	
	В сектор формирования архивных фондов администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области

от________________________________________

_________________________________________

 (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения ____________________________

домашний адрес: __________________________
__________________________________________

тел. ______________________ 


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать архивную справку: о стаже работы, заработной плате, подтверждении нахождения в отпуске по уходу за детьми, переименовании организации и т.д. _______________________________________________________________________




(нужное подчеркнуть или дописать)

	Организация, о периоде работы, в которой необходима информация
	(полное название организации, предприятия)


	Период работы 
	с 19_____ по 19______



	в цехе (отделе), на участке
	

	 (название структурного подразделения)

	в качестве
	

	 (указать полностью профессию, специальность)

	дополнительная информация (для женщин)
	


 (смена фамилии, период нахождения в отпуске по уходу за ребенком)

· Справка необходима для начисления пенсии.
·  Даю согласие на обработку моих персональных данных, содержащихся в документах архивного фонда.

· Документ прошу выдать на руки (выслать по почте), (нужное подчеркнуть)

 ___________________ _____________20__ г.

 (подпись заявителя) (дата)

 ___________________ ______________20___ г.
 (получил) (дата)

____________________________________________________________________

Приложение 2

к Административному регламенту

Форма заявления для граждан,
обратившихся в Сектор формирования архивных фондов с тематическими запросами для подтверждения права собственности на объекты недвижимости 
	
	В сектор формирования архивных фондов администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области

от________________________________________

_________________________________________

 (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения ____________________________

домашний адрес: __________________________
__________________________________________

тел. ______________________ 


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать архивную справку, архивную выписку, архивную копию





(нужное подчеркнуть)

	

	(указать вид документа)

	
	от 
	№ 
	

	 (число, месяц, год)
	

	

	(указать административное действие по существу запроса)

	

	(на запросы по подтверждению права собственности - указать адрес местонахождения объекта недвижимости)

	Ф.И.О. лица, указанного

в архивном документе
	 

	
	(указать полностью фамилию, имя, отчество)

	степень родства
	

	причина обращения
	


__________________________________________________________________

· Справка необходима для _______________________________________.

·  Даю согласие на обработку моих персональных данных, содержащихся в документах архивного фонда.

Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) (нужное подчеркнуть) ___________________ ___________20__ г.

 (подпись заявителя) 
 (дата)

 ___________________ ___________20__ г.

 (получил) 
 (дата)

____________________________________________________________________
Приложение 3

к Административному регламенту

Форма заявления для граждан,
обратившихся в Сектор формирования архивных фондов для подтверждения права собственности на владение землей 
	
	В сектор формирования архивных фондов администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области

от________________________________________

_________________________________________

 (для юридических лиц-полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о гос. регистрации; для физических лиц- фамилия, имя, отчество полностью, паспортные данные)

Адрес заявителя__________________________
__________________________________________

тел. ______________________ 


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать копию архивного документа________________________________

	_____________________________________________________________________________

	(указать название документа)

	
	От__________________________________________
	№ 
	______________________

	 (число, месяц, год)
	

	выданного____________________________________________________________________

	(указать наименование организации, выдавшей документ)

	_____________________________________________________________________________

	(нужное подчеркнуть или дописать)

для________________________________________________________________________

 ( указать причину выдачи)

№ участка и месторасположение с указанием адреса_______________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________________

	Владелец участка
	________________________________________________ (кто значится в запрашиваемом документе)
__________________________________________________

	
	

	Основание
	________________________________________________

	(документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации: доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или др.)

· Справка необходима для ________________________________.

·  Даю согласие на обработку моих персональных данных, содержащихся в документах архивного фонда.


	


Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) 

 (нужное подчеркнуть)

 ___________________ ___________20__г.

 (подпись заявителя) 
 (дата)

 ___________20__г.

 (получил) 
 (дата) 
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий сектора формирования архивных фондов при предоставлении муниципальной услуги

«Организация предоставления информации по документам архивных фондов Вачского муниципального округа»






Обращение заявителя





Прием и регистрация заявлений в Секторе





Анализ тематики заявления





Принятие решения о возможности исполнения заявления





Предоставление муниципальной услуги завершено (регистрация ответа)





Уведомление заявителя о направлении в организации по принадлежности, по профилю заявления





Предоставление муниципальной услуги завершено (регистрация ответа)





Уведомление заявителя о представлении дополнительных сведений для исполнения заявления





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации по ее дальнейшему поиску





Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и рекомендации о его дальнейших действиях





Оформление архивных документов и направление ответа заявителю





Поиск архивных документов для исполнения заявления





Принятие решения о невозможности исполнения заявления








