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УТВЕРЖДЁН
приказом директора

ГКУ «Государственный архив

Приморского края»

от  31.12.2015   №   57
РЕГЛАМЕНТ
ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЁННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ  «ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ ПРИМОРСКОГО КРАЯ» ПО ОКАЗАНИЮ УСЛУГИ «ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДОСТУПА К АРХИВНЫМ ДОКУМЕНТАМ (КОПИЯМ) И СПРАВОЧНО-ПОИСКОВЫМ СРЕДСТВАМ К НИМ  В ЧИТАЛЬНОМ ЗАЛЕ  АРХИВА»
РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования Регламента
Регламент по оказанию услуги «Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним в читальном зале архива » (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий государственного казённого учреждения «Государственный архив Приморского края» (далее – госархив, архив)  при предоставлении услуги. 
2. Описание пользователей читального зала
Получателями услуги являются пользователи - физические или юридические лица, пожелавшие воспользоваться правом личного просмотра архивных документов, справочно-поисковых средств к ним госархива и их копий в читальном зале.
От имени доверителей за получением услуги могут обращаться физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при предоставлении услуги (далее – пользователи). 
Пользователи могут привлекать в случае необходимости  переводчиков и помощников, оформление которых производится на общих основаниях.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги
3.1. Местонахождение госархива и его почтовый адрес: 690080, 
г. Владивосток, ул. Командорская, д. 11, кабинет 14. 
Адрес электронной почты: arhivpk@mail.primorye.ru
Телефон для справок: (423) 229-54-31.
График (режим) работы госархива:

Понедельник – четверг  8.00 - 17.00 часов;

Пятница  8.00 - 15 час. 45 мин.;

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов;

Последняя пятница месяца – санитарный день.

Суббота, воскресенье - выходной день.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы госархива сокращается на 1 час.
График (режим) приёма пользователей читального зала:
Понедельник – четверг  9.00 - 16.00 часов;

Пятница 9.00 - 15.00 часов;
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов;

Последняя пятница месяца – санитарный день.
3.2. Информирование о предоставлении услуги осуществляется:

по телефонам (423) 229-54-31, (423) 229-57-78; 
на информационном стенде в холле госархива;

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте госархива(www.arhiv-pk.ru); 
письменно (с использованием почтовой связи, электронной почты); 

при личном обращении пользователей в госархив по адресу: 
ул. Командорская, д. 11, кабинет 14. 

3.3. На официальном сайте госархива, а также на информационном стенде в госархива размещается следующая информация:
текст настоящего административного регламента; 
адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты госархива, адрес официального сайта госархива, предусмотренные пунктами 3.1, 3.2.раздела 1 Регламента; 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) сотрудников госархива;
необходимая оперативная информация по предоставлению услуги.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставлении услуги, размещается в холле госархива у поста охраны.

Текст материалов, размещаемых на стенде, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется бесплатно. При ответах на телефонные звонки и устные обращения пользователей, сотрудник читального зала госархива, ответственный за предоставление услуги (далее – сотрудник), обязан дать исчерпывающую информацию по вопросу предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности, принявшего телефонный звонок.
РАЗДЕЛ II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
4. Наименование услуги:

 
Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним в читальном зале.
5.Наименование учреждения Приморского края, предоставляющего услугу
Услугу предоставляет государственное казённое учреждение «Государственный архив Приморского края».
6. Описание результата предоставления услуги
Результатом предоставления услуги является выдача пользователю читального зала архивных документов (копий), справочно-поисковых средств к ним и архивных копий архивных документов.
7. Сроки предоставления услуги

Максимальный срок предоставления услуги составляет весь период календарного года после регистрации заявления пользователя в читальном зале. С начала следующего календарного года регистрация  пользователя оформляется заново. 

Сроки выдачи архивных документов (копий), справочно-поисковых средств к ним и архивных копий документов приведены в п. 14 Регламента «Срок получения заказанных материалов и период пользования заказом».
8. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги
Оказание услуги осуществляется в соответствии с:

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

Федеральным законом от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «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, организациях Российской академии наук»;

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 03.06.2015 № 635 «об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивов»;

           Законом Приморского края  от 10.04.2006 № 349-КЗ «Об архивном деле в Приморском крае»;
Порядком использования архивных документов в читальном зале ГКУ «Государственный архив Приморского края», утверждённым приказом директора от 04.08.2014 № 72/1;
Уставом государственного казённого учреждения «Государственный архив Приморского края, утверждённым распоряжением департамента имущественных отношений Приморского края от 16.03.2011 № 254-р в новой редакции и изменениями в устав, утверждёнными распоряжениями  департамента имущественных отношений Приморского края от 17.02.2012 
№ 70-р;
Соглашением о хранении и использовании документов упразднённых государственных нотариальных контор г. Владивостока в ГУ «Государственный архив Приморского края» от 25.12.2009, а также дополнением к нему от 26.05.2010, заключённым между архивным отделом Приморского края, госархивом Приморского края, Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Приморскому краю и Нотариальной палатой Приморского края.
9. Перечень необходимых документов, предоставляемых пользователями, для получения услуги
Пользователи  предъявляют  сотруднику документ, удостоверяющий личность, при личном посещении читального зала. Физические лица пишут личное заявление в произвольной форме (Приложение №1 к Регламенту), а представители юридических лиц  предоставляют письмо направившей его организации с просьбой разрешить работу в читальном зале. Далее пользователи заполняют анкету рекомендованного образца (приложение № 2 к Регламенту), обязательство-соглашение (приложение № 3 к Регламенту). Для получения архивных документов (копий), справочно-поисковых средств к ним, архивных копий архивных документов пользователю необходимо   оформить заказы (Приложения № 4, 5, 6 к Регламенту).
10. Особенности доступа к  архивным документам.

 Документы архивных фондов государственных нотариальных контор г. Владивостока могут быть выданы в читальный зал нотариусам или их помощникам при предоставлении служебных удостоверений и документа, подтверждающего их нотариальную деятельность.
Документы архивного фонда «Управление Комитета государственной безопасности при Совете Министров СССР по Приморскому краю» (Р-1588) могут быть выданы пользователям после рассмотрения их заявление по вопросам доступа к материалам прекращённых уголовных, административных дел в отношении лиц, подвергнутых репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел – в УФСБ России по Приморскому краю: 690990, г. Владивосток, д. 46.
Документы архивных фондов райисполкомов и другие документы, содержащие сведения об усыновлениях и другие сведения о личной и семейной тайне граждан, их частной жизни могут быть выданы в читальный зал адвокатам на основании документов, подтверждающих их адвокатскую деятельность и ордера на предоставление интересов конкретного гражданина.
11. Перечень оснований для отказа в предоставлении  услуги

Основанием для отказа обслуживания в читальном зале является отказ граждан  от заполнения документов, необходимых для оказания услуги, перечисленных в п. 9 настоящего Регламента а также отказ граждан в предъявлении паспорта сотруднику читального зала для идентификации его личности.
12. Размер платы, взимаемой с заявителей при предоставлении услуги

 12.1. Плата за посещение читального зала не взимается. Плата за пользование архивными  документами (копиями)  и справочно-поисковыми средствами к ним не взимается, за исключением случаев, перечисленных в п. 12.2. настоящего Регламента. 
12.2.  Платные услуги пользователям предоставляются в соответствии с Прейскурантом на работы и услуги, оказываемые государственным казённым учреждением «Государственный архив Приморского края» (далее Прейскурант) и Порядком применения Прейскуранта, утверждённым приказом директора архива.
Плата взимается за работы: выполненные сверх установленной нормы времени, срочно выполненные заказы и объёмы работ сверх установленной Правилами работы пользователей в читальном зале  госархива нормы; копирование архивных документов  по заказам пользователей.
13. Максимальный срок ожидания в очереди  при получении информации по вопросу предоставления услуги  
Максимальное время ожидания в очереди пользователя при получении информации по вопросу предоставления услуги  и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.
14. Срок получения заказанных материалов и период пользования заказом
Получение архивных документов (копий) и справочно-поисковых средств к ним производится не позднее двух рабочих дней со дня оформления заказа; описей дел  – в день заказа. 
Дела, документы, копии фонда пользования выдаются на срок до одного месяца; подлинники особо ценных дел, документов – на срок не более двух недель.
Выдача архивных копий документов производится не позднее пяти рабочих дней со дня оформления заказа или оплаты услуги. 
15. Требования к помещению читального зала, в котором предоставляется услуга 

Приём пользователей осуществляется по адресу: г. Владивосток, ул. Командорская, д.11, кабинет 14. Читальный зал должен быть оборудован индивидуальными письменными столами, стульями; кондиционерами для охлаждения или обогрева комнатного воздуха.
16. Показатели доступности и качества услуги 
16.1. Количество посещений пользователями читального зала должно ежегодно увеличиваться не менее чем на 3 %.
16.2. Пользователь взаимодействует с сотрудником читального зала госархива в течение всего периода получения услуги.
16.3. Взаимодействие осуществляется лично, по телефону, с использованием почтовой связи, электронной почты. Продолжительность первичного взаимодействия пользователя со специалистом госархива составляет до 20 минут, по телефону - до 10 минут.
16.3. Пользователь  на стадии рассмотрения его запроса госархивом имеет право обращаться с жалобой на  срок  и качество предоставления услуги.
16.4. Должностные лица госархива обеспечивают:

своевременное предоставление архивных документов, их  копий и справочно-поисковых средств к ним.

16.5. Основными требованиями к качеству предоставления услуги являются:
полнота информирования пользователей о ходе предоставления услуги;

наглядность форм предоставления информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления услуги.
16.6. Обеспечение возможности получения пользователями информации о предоставляемой услуге на сайте госархива 

РАЗДЕЛ III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
17. Исчерпывающий перечень административных процедур

17.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          приём документов необходимых для  регистрации первого посещения в читальном зале;
          приём заказов на выдачу архивных документов (копий) и справочно-поисковых средств к ним, на копирование архивных документов;
выдача  пользователю   справочно-поисковых средств, архивных документов и их копий;
18. Административная процедура – приём документов необходимых для  регистрации первого посещения в читальном зале;
Основанием для начала административной процедуры по приёму  документов необходимых для регистрации первого посещения в читальном зале является  поступление в госархив письменного заявления или письма пользователя.   
Должностное лицо, ответственное за работу читального зала (оказание услуги) принимает письменное заявление или письмо пользователя, проверяет документ, удостоверяющий личность пользователя.  Заявление или письмо пользователя должно содержать разрешение руководителя госархива на работу в читальном зале. Пользователь знакомится  с  Порядком использования архивных документов в читальном зале ГКУ «Государственный архив Приморского края», заполняет анкету и обязательство (п. 9. Регламента),  регистрируется в  книге регистрации посещений читального зала. В дальнейшем пользователь регистрируется в книге посещений при каждом посещении.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день с момента первого посещения пользователем читального зала в текущем календарном году.
Результатом административной процедуры является регистрация пользователя в книге посещений  читального зала.
19. Административная процедура - приём заказов на выдачу, архивных документов (копий) и справочно-поисковых средств к ним, на копирование архивных документов
Должностное лицо, отвечающее за работу читального зала кратко консультирует зарегистрированного посетителя о составе и содержании архивных документов, хранящихся в архиве  и справочно-поисковых средств к ним,  выдаёт для работы необходимые бланки заказов на выдачу архивных документов (копий) и справочно-поисковых средств из архивохранилищ,  на копирование архивных документов.  Пользователь заполняет необходимые бланки заказов и предоставляет их должностному лицу.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день с момента получения заказа от пользователя.

Результатом административной процедуры является приём заказа у пользователя читального зала.
20. Административная процедура - выдача  пользователю   справочно-поисковых средств, архивных документов и их копий
Должностное лицо, ответственное  за работу читального зала получает у руководителя госархива разрешение на выдачу архивных документов (копий) и справочно-поисковых средств из архивохранилищ, на копирование архивных документов, направляет заказы на выдачу заведующим соответствующих  архивохранилищ, получает заказанные материалы и выдаёт их под роспись пользователю читального зала. 

Работу по копированию архивных документов выполняет должностное лицо, ответственное за работу читального зала.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по выдаче заказанных архивных документов составляет не более двух рабочих дней со дня оформления заказа; описи дел выдаются в день оформления заказа. Максимальный срок выдачи заказанных архивных копий составляет не более пяти дней со дня оформления заказа.
Результатом административной процедуры является выдача пользователю читального зала архивных документов (копий), справочно-поисковых средств к ним и архивных копий архивных документов.
РАЗДЕЛ IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ РЕГЛАМЕНТА
21. Порядок осуществления текущего контроля исполнения  регламента 

Текущий контроль  соблюдения и исполнения сотрудниками  госархива положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется  начальником отдела использования и публикации документов.
22. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение директором архива  или должностным лицом, его замещающим плановых проверок  (осуществляются на основе годовых планов работы госархива) и внеплановых проверок (осуществляются на основании приказа директора госархива), в том числе по конкретным обращениям пользователей, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников госархива.
При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением  услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Порядок и формы контроля предоставления услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). Все плановые проверки должны осуществляться не реже 1 раза в три года. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении  услуги.

Результаты проверок оформляются актами проверки, в которых указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проверки  директор госархива  при наличии оснований, дает указания по устранению допущенных нарушений и  контролирует их исполнение.

23. Ответственность должностных лиц, работников госархива за решения, действия (бездействие) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги 

Нарушение должностным лицом, либо работником госархива Регламента,  повлекшее непредоставление услуги пользователю, либо предоставление услуги пользователю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, влечет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ГОСАРХИВА, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 

СОТРУДНИКОВ ГОСАРХИВА 

24. Информация для пользователя о его праве подать жалобу.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц госархива, сотрудников госархива, участвующих в предоставлении услуги, и решения госархива, принятые в ходе предоставления  услуги на основании Регламента, могут быть обжалованы  пользователями в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе III Регламента.

Пользователь имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) госархива и (или) его должностных лиц, сотрудников госархива.

Пользователь имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

25. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Пользователь может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока предоставления услуги;

отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края;

26. Органы государственной власти Приморского края и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба пользователя на решения, действия (бездействие) госархива или его должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, которая может быть подана в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:

непосредственно директору госархива (в его отсутствие заместителю директора);

в вышестоящий орган власти – архивный отдел Приморского края.

27. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба может быть направлена:

по почте, по электронной почте;

при личном приёме пользователя;

Личный приём проводится директором  госархива первый и третий понедельник каждого месяца по адресу: г. Владивосток, ул. Командорская, 11, кабинет  № 11, с 15 до 17 часов. В случае подачи жалобы при личном приёме пользователь представляет документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае если жалоба подаётся через представителя пользователя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени пользователя. 

28. Сроки рассмотрения жалобы.

28.1. Жалоба пользователя подлежит регистрации в день поступления в госархив.

28.2. Жалоба подлежит рассмотрению директором госархива в течение 30 рабочих дней со дня ее регистрации.

29. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

29.1. По результатам рассмотрения жалобы директор госархива принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы в случаях наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; наличии решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

29.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, пользователю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме.  
30. Порядок обжалования решения по жалобе.

Решение, принятое директором госархива по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) госархива, должностного лица госархива, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – архивный отдел Приморского края, по адресу: 
690091, г. Владивосток, ул. Алеутская, 45 а, а также  по электронной почте  
(E-mail: archives@primorsky.ru) архивного отдела Приморского края, либо в судебном порядке.

31. Требования к оснащению места приёма жалоб.

Место приёма жалоб должно быть оснащено системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

                           _____________________
                                                                                                          Приложение № 1 к Регламенту








   Директору ГКУ 

                                                                         «Государственный архив







             Приморского края»

                                                         ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу разрешить______________________________________________________
                                                                         (ф.и.о.)

  ___________________________________________________________________________

  ___________________________________________________________________________

                                                                   (место работы)

  ___________________________________________________________________________

  ___________________________________________________________________________

                                                                      (должность)

  работу в читальном зале архива над материалами ________________________________

  ___________________________________________________________________________

  ____________________________________________________________________________

                                                               (тема исследования)

  ____________________________________________________________________________

  ____________________________________________________________________________

  ____________________________________________________________________________

                                                             (хронологические рамки)

  ____________________________________________________________________________

  Цель исследования ___________________________________________________________

  ____________________________________________________________________________

  ____________________________________________________________________________

  “ ____ “_______________ 20____г.                               Подпись________________________
                                                                                                           Приложение № 2 к Регламенту
	Архивный отдел Приморского края

ГКУ «Государственный архив Приморского края»

Дело пользователя № ______
	


Анкета пользователя, работающего в читальном зале

1. Фамилия, имя, отчество________________________________________________________________ 

2. Дата рождения _______________________________________________________________________

3. Гражданство__________________________________________________________
 

4. Место работы (учебы) и должность______________________________________________________________ 
(полное название учреждения, его почтовый и электронный адрес, телефон) _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
_______________________________________________________________________ 
5. Образование, ученая степень, звание _______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________
6. Основание для проведения исследований___________________________________________________________                                        (направление организации или по личному заявлению)
 _______________________________________________________________________
7. Название темы, хронологические рамки_________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

8. Цель работы ______________________________________________________________________
 _____________________________________________________________________
9. Адрес регистрации по месту пребывания, номер телефона ______________________________________________________________________
 

10. Адрес регистрации по месту жительства, номер телефона ______________________________________________________________________
 

11. Номер мобильного телефона, электронный адрес ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

12. Серия и номер паспорта, кем и когда выдан_________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
 ______________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____ _____________ 20_____ г.                                                   _______________________

                                                                                                                        подпись
	Архивный отдел Приморского края

ГКУ «Государственный архив Приморского края»

Дело пользователя № ______


	Приложение № 3  к  Регламенту



Обязательство-соглашение
Я, ___________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________
                                       (фамилия, имя, отчество)

Ознакомлен (а) с действующим Порядком использования архивных документов 
в читальном зале ГКУ «Государственный архив Приморского края » и обязуюсь его выполнять.

Согласен  -сна) с автоматизированной обработкой и хранением данных, указанных в анкете.

Обязуюсь соблюдать режим конфиденциальности в отношении ставшей мне известной информации, использование и распространение которой ограничено законодательством Российской Федерации.

_____ _____________ 20_____ г.

_______________________
              подпись           

Ведущий архивист  отдела 
использования и публикации документов       ___________             _____________________                                             

                                                                    подпись
расшифровка
___ _____________ 20__ г.



                                                                      Приложение № 4 к Регламенту
Архивный отдел Приморского края                                  РАЗРЕШАЮ выдачу документов

ГКУ «Государственный архив                                        Директор ГКУ «Государственный

Приморского края»                                                           архив Приморского края»

                                                                                                 _________________А.М. Видякин

                                                                                                 ____________________20___г.

ЗАКАЗ на выдачу архивных

документов, описей дел _____________________________________________________________________
                                  (фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)
________________________________________________________________________________________________

                                                ( тема исследования, цель выдачи)
	Фонд

№
	Опись

№
	Ед.хр.

№
	Заголовок

единицы хранения
	Кол-во

листов(время звучания,

метраж)
	Расписка пользователя в получении

дела
	Расписка работника читального зала в возвращении        документов   

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


________________________________

  (подпись пользователя)
«____»__________________________20___г.
                                                                                    Приложение № 5 к Регламенту







      РАЗРЕШАЮ







     Директор ГКУ «Государственный 





                архив Приморского края» 

                                                                             ________      _________________

                                                                                  (подпись)         (расшифровка подписи)
                                                                                                            _____________________________

                                                                                                                                    (дата)

 ЗАКАЗ
на копирование документов

в читальном зале госархива
Фамилия, имя, отчество пользователя__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Адрес, телефон______________________________________________________________________

Основание____________________________________________________________________

                                       (заявление пользователя,          служебное задание,                  договор)
Тема, хронология_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Количество листов____________ формат_________

количество экземпляров__________________

	№

п/п
	Номер

фонда
	Номер

описи
	Номер

дела
	Заголовок   документа
	№ листов

(с оборотом)
	Дата

документа
	Кол — во

документов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Документы не содержат сведений ограниченного доступа.

Дата заказа_____________________________Дата исполнения заказа___________________

Заказчик____________________      ____________________________  Дата _____________________________

             (подпись пользователя)              (расшифровка подписи)          
Заказ принял________________       ____________________________  Дата _____________________________

                      (подпись архивиста)              (расшифровка подписи)

Заказ получил __________________ ______________________              Дата ____________________________

                         (подпись пользователя)       (расшифровка подписи)
