Технологічна картка

 Адміністративної послуги

Видача архівної довідки, яка підтверджує заявнику певний юридичний статус або факт (крім генеалогічної)

Архівний відділ Павлоградської міської ради

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення заявника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАПу)
	В
	Протягом

1 дня

	2.
	Формування дозвільної справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАПу


	В
	Протягом
1 дня

	3.
	Передача пакету документів заявника в  архівний відділ
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Протягом
2  дня

	4.
	Реєстрація  звернення в архівному відділі
	Спеціаліст архівного відділу
	В
	Протягом 2 дня

	5.
	Передача пакету документів начальнику  архівного відділу  для ознайомлення
	Спеціаліст архівного відділу
	В
	Протягом
2 дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції, визначення безпосереднього виконавця
	Начальн
	П
	Протягом
2 -3 дня

	7.
	Визначення пошукових легенд за довідковим апаратом архівного відділу
	Спеціаліст архівного відділу
	В
	Протягом
4 дня

	8.
	Виявлення, підбірка необхідних документів
	Спеціаліст архівного відділу
	В
	Протягом
4 дня

	9.
	Видавання документів з архівосховищ
	Спеціаліст архівного відділу
	В
	Протягом
4 дня

	10.
	Пошук інформації за архівними документами
	Спеціаліст архівного відділу
	В


	Протягом
5-7 дня

	11.
	Оформлення відповіді на звернення.

У разі позитивної – оформленяя архівної довідки (архівного витягу, архівної копії)
	Спеціаліст архівного відділу
	В
	Протягом 8 дня

	12.
	Підписання архівної довідки/ відповіді на звернення
	Начальник відділу
	З
	Протягом
8 дня

	13
	Предача архівної довідки адміністратору ЦНАПу
	Спеціаліст архівного відділу
	В
	Протягом
9 дня

	14
	Видача архівної довідки / відповіді на звернення
	Адміністратор ЦНАПу


	В
	Протягом
10 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


