	Выдача архивных документов ( архивных справок, выписок и копий) 
Орган власти
Новохоперский муниципальный архив 

Правовые обоснования
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

Положением о Федеральном архивном агентстве, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 17.06.2004 № 290; 

Законом Воронежской области от 30.03.2009 г. № 12- ОЗ «О регулировании отдельных отношений в сфере архивного дела на территории Воронежской области»;

Уставом Новохоперского муниципального района;

Положением о муниципальном архиве администрации Новохоперского муниципального района.

Общие сведения
Предоставления архивных справок, выписок и копий архивных документов 

Последовательность действий
регистрация запросов и передача их на исполнение;

анализ тематики поступивших запросов;

направление запросов на исполнение;

подготовка, оформление и направление подготовленных документов заявителям

Графическая схема
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Вид услуги
бюджетная

Получатели услуги
Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица (далее – получатели услуги), обращающиеся на законных основаниях для получения муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов. 

Бланки для заполнения
Результаты
Архивная справка, архивная копия, архивная выписка

Сроки предоставления
Обращения (запросы) получателей услуги, поступившие в отдел, исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации. В случае невозможности исполнения запроса в данный срок, руководитель архива вправе продлить срок рассмотрения обращения (запроса) не более чем на 30 дней, при этом заявителю направляется письмо с информацией о продлении срока рассмотрения обращения (запроса) с указанием срока продления.

При поступлении обращения (запроса), которое не может быть исполнено без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архив в течение 7 дней с момента его регистрации запрашивает у заявителя необходимые для его исполнения сведения.

Обращения (запросы), поступившие из органов государственной власти, местного самоуправления исполняются в соответствии с действующим законодательством.

Место предоставления услуги
Новохоперский муниципальный архив

Основания для отказа
По запросам, поступившим в архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, получателям муниципальной услуги направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений.

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

Обжалование
Действия (бездействие) и решения должностного лица архива, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суд.

В административном порядке получатели муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, к главе администрации муниципального района. 

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации.

Консультации
По тел: 3-16-49 и в Новохоперском муниципальном архиве, который расположен по адресу: 397400, г.Новохоперск, ул. Советская, д.57.




