
	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом директора Державного архіву Вінницької області №25 від 06.04.2018 р.



ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Надання архівної довідки
(назва адміністративної послуги)
Державний архів Вінницької області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання
(днів)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів Центром надання адміністративних послуг м. Вінниці, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг м.Вінниці
	В
	1

	2
	Передача пакету документів суб’єкта звернення до Державного архіву Вінницької області
	Спеціаліст канцелярії Державного архіву
Вінницької області
	В
	1

	3
	Реєстрація заяви суб’єкта звернення у базі реєстрації вхідної кореспонденції Державного архіву Вінницької області та передача директору для накладення резолюції
	Спеціаліст канцелярії Державного архіву
Вінницької області
	В
	1

	4
	Накладення відповідних резолюцій директора Державного архіву Вінницької області, заступника директора архіву. Передача заяви та пакету документів начальнику відділу інформації та використання документів Державного архіву Вінницької області для розподілу між виконавцями (працівниками відділу інформації та використання документів) для опрацювання і підготовки відповіді.
	Директор архіву
Заступник директора архіву
Начальник відділу інформації та використання документів
Спеціаліст канцелярії архіву
	В
	Протягом
[bookmark: _GoBack]1 дня

	5.
	Опрацювання запитів виконавцями:
- непрофільний запит пересилають за місцем зберігання затребуваних документів, про що інформують заявника або. надають рекомендації.
- на виконання профільних запитів готуються такі архівні документи: інформаційний лист, архівна довідка, архівна копія, архівний витяг. 
 
	Спеціалісти відділу інформації та використання документів

Спеціаліст канцелярії архіву
	В


У
	Впродовж
5 днів з дати реєстрації




Строк виконання запиту не може перевищувати  30 днів з моменту реєстрації; у разі виконання запиту без перегляду архівних документів строк його виконання становить 15 днів з дати реєстрації; у разі необхідності перегляду великої кількості документів, строк виконання запиту може бути подовжено до 45 днів.

	6.
	Подача архівних документів, підготовлених на запити, начальнику відділу інформації для перевірки з подальшою подачею директору архіву для візування.
	Директор архіву
Начальник відділу інформації та використання документів
Спеціаліст канцелярії архіву
	В
В
В
	Протягом 1 дня

	10
	Передача архівних документів, підготовлених на запити, до Центру надання адміністративних послуг м. Вінниці
	Спеціаліст канцелярії архіву
	В
	1

	11
	Реєстрація справи в базі Центру надання адміністративних послуг         м. Вінниці, повідомлення про результат адміністративної послуги суб’єкта звернення
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг м. Вінниці
	В
	1

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30 (45)

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30 (45)



Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує. 


