РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ЕГОРОВСК»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От 09 января 2013 года  № 4-п
                                д. Егоровская
Об утверждении административного

регламента  предоставления муниципальной 
услуги  «Предоставление архивных справок, 
выписок, копий архивных документов, копий 

правовых актов администрации муниципального

образования «Егоровск»»

 
        В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Егоровск» , на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования  «Егоровск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

    1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Егоровск»».(Прилагается).
    2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Егоровский вестник», разместить в сети Интернет  на официальном сайте администрации МО «Егоровск». 
    3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования

«Егоровск»                                                                            Н.П. Климентьева

Утвержден

Постановлением 
главы администрации муниципального 

образования «Егоровск»

от 09 января 2013 .№ 4-п                            

( в редакции постановления администрации 

от 10 июля 2013 № 48-п) 
Административный регламент 

 Предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Егоровск »»
1. Общие положения

1.1.  Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Егоровск» (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий административных процедур специалистов  администрации муниципального образования «Егоровск» 

(далее – администрации муниципального образования), а также порядок взаимодействия специалистов администрации муниципального образования «Егоровск» с уполномоченным органами власти Аларского муниципального района и Иркутской  области в области архивного дела, другими органами государственной власти, архивным отделом администрации Аларского муниципального района, областными государственными архивами и организациями (далее организации) при осуществлении предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования (далее – муниципальная услуга).

1.2. Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан: юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители).
1.3. Информация по процедурам выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Егоровск» может предоставляться: по письменным обращениям; по телефону; по электронной почте в соответствии с Административным регламентом о рассмотрении обращений граждан.

Почтовый адрес администрации: 669467  Иркутская область, Аларский район, д. Егоровская, ул. Центральная, д. 1.
        Телефон: тел. 8(39564)900-24;
Электронный адрес: moeuorovsk@mail.ru
Часы работы администрации: понедельник - четверг с 9.00 -17.30, пятница:  с 9.00-16.00, перерыв на обед с 13.00-14.00.

1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.4.1. В случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

1.4.2. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина.

1.5. Консультации представляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов.

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, должностных лиц осуществляющих и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.6. Консультация специалиста осуществляются в соответствии с графиком приема. 


1.7. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1.7.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения отдела.

1.7.2. Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги, заявителем при обращении в администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

1.7.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе, направляется специалистом заявителю письмом с уведомлением по почте, по адресу указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

1.7.4. Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно в администрации или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий, копий правовых актов администрации муниципального образования «Егоровск».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги   осуществляется  администрацией муниципального образования «Егоровск».

2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
1. архивная справка; 
2. архивная копия; 
3. архивная выписка; 
4. информационное письмо; 
5. тематический перечень архивных документов; 
6. тематическая подборка копий архивных документов; 
7. копия  правового акта администрации муниципального образования.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги оформляется распоряжением главы муниципального образования «Егоровск»» (далее – глава администрации).

Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется распоряжением главы  администрации.

2.4.  Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования предоставляются в 30-дневный срок с момента регистрации обращения гражданина. С разрешения главы муниципального образования этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя. Срок продления составляет 15дней.
Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов (непрофильные запросы), в течение 5 рабочих дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы.

2.5. Запросы, поступившие в администрацию, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений в течение 5 дней с момента регистрации, возвращаются гражданам или в организации их пославшие с указанием требуемых данных.
2.6. Предоставление муниципальной услуги   осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Уставом муниципального образования «Егоровск».

2.7. Перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов и порядок их представления:

2.7.1. При личном обращении граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов представляются:

– письменное заявление по установленному образцу (приложения №№ 2,3,4 к административному регламенту);

– документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность);

– копия трудовой книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации);

– при запросе информации, содержащей персональные данные о третьих лицах – документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;

– другие документы (копии нотариальных документов, ордеров на получение жилья, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем, свидетельства о рождении, о заключении или расторжении брака, перемене имени или фамилии, усыновлении, установлении отцовства и т.д.), представление которых необходимо для осуществления поиска нужной заявителю информации.

2.7.2. При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов дополнительно представляются:

– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги;

– документы, подтверждающие полномочия представителя.

2.7.3. Для получения муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов заявителем (юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем) предоставляются следующие документы:

– запрос на бланке организации за подписью руководителя (приложение № 5 к административному регламенту);

– документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;

– копии документов, имеющих непосредственное отношение к заявителю и обеспечивающих поиск нужной ему информации.
2.8. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя, а также обращения заявителя о выдаче копии документов, не затрагивающих его права и свободы.

Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, ведущий специалист вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию муниципального образования. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.9.  Поступившие запросы социально-правового характера, т.е., связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций, исполняются бесплатно. 

Тематические запросы исполняются администрацией муниципального образования бесплатно. 

Генеалогические запросы не исполняются.

2.10. Допустимые сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями:
2.10.1. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в  администрации, предоставляющей муниципальную услугу по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, копия нормативных правовых актов не должен превышать 15 минут;

2.10.2. Продолжительность приёма (приёмов) должностного лица (ответственного специалиста):

средняя продолжительность приема (приемов) заявителя должностным лицом (ответственным специалистом) составляет 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.11.1. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий» СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.11.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд, который оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.11.3. Требования к оборудованию мест ожидания: места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан
и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.11.4. Требования к оформлению входа в здание. Здание (строение), в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.11.5.Требования к местам приема заявителей.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием наименования должности лица, осуществляющего прием заявлений, документов, а также его фамилия, имя, отчество.

2.11.6. Требования к информационным стендам.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 


2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: обеспечение .
повышение степени удовлетворенности потребителей муниципальных услуг за счет повышения качества оказания муниципальной услуги; повышение эффективности деятельности администрации за счет создания системы контроля за непосредственными результатами его деятельности со стороны потребителей муниципальных услугвсем потребителям муниципальных услуг доступа к муниципальной услуге равного качества; 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.  Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги показана на блок – схеме (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

3.2. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры администрации:

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, выписок и архивных копий, копий правовых актов;

- направление ответов гражданам (заявителям).

 3.3. Регистрация запросов и передача их на исполнение.

 Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление письменного запроса (заявления) в адрес администрации муниципального образования «Егоровск» или непосредственно в администрацию (приложения 1-4).

Интернет - обращения (запросы)  граждан должны содержать следующие реквизиты:

наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

изложение существа обращения;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес места жительства;

электронный адрес;

дата отправления письма.

 Поступившие в администрацию письменные запросы (заявления) регистрируются в день поступления  уполномоченным специалистом администрации в установленном порядке в журнале регистрации.

            Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

   3.4. Анализ тематики поступивших запросов.

Специалисты администрации, ответственные за исполнение запросов, осуществляют анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося в администрации научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

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

место хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

место нахождения, адрес конкретной организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение.

3.5. Направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности.

 По итогам анализа тематики поступивших запросов профильные запросы в день регистрации в администрации муниципального образования передаются исполнителям, а непрофильные запросы в течение пяти дней со дня регистрации в администрации муниципального образования направляются с официальным письмом по принадлежности: в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

Сообщения, в том числе анонимные, о совершённых или готовящихся преступлениях, докладываются руководству и пересылаются в соответствующие правоохранительные органы.

3.6. Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий  правовых актов администрации  муниципального образования.

Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования включает в себя:

определение круга архивных фондов, библиографии и проведение отбора необходимых документов для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования;

изучение литературы, научно-справочного аппарата и документов, относящихся к теме запроса;

выявление и отбор архивных документов по теме запроса;

копирование документов;

составление текста архивной справки или архивной выписки;

оформление копий архивных документов, копий правовых актов в соответствии с установленными правилами.


3.7.Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования.

 Архивные справки, выписки, копии оформляются на бланках установленного образца, заверяются печатью администрации муниципального образования «Егоровск».

Копии правовых актов администрации муниципального образования  изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии) специалистами администрации  и заверяются печатью администрации муниципального образования «Егоровск».

Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации муниципального образования регистрируются в журнале регистрации. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:
– порядковый номер;

– дату обращения;

– фамилию, имя, отчество;

– адрес места жительства;

– дату вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

– примечание.

3.8. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя органа местного самоуправления. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.
3.9. Направление ответов гражданам.

Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации муниципального образования,  в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в администрацию муниципального образования, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивных справок, выписок, копий архивных документов расписывается в журнале регистрации и выдачи справок.

            Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации муниципального образования  могут быть высланы администрацией муниципального образования заявителям по указанным ими адресам по почте простым письмом.

В случае поступления непрофильного запроса администрация муниципального образования письменно уведомляет граждан о направлении их запросов на исполнение в соответствующие организации.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется главой муниципального образования.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.2.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

     5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу либо подать жалобу в форме электронного документа.

5.4. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

5.6. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

5.7. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, должностное лицо должно обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – в присутствии гражданина, направившего обращение. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.8. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.9. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги. Заявитель уведомляется о принятом решении о прекращении переписки.
Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в семидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.11. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов»
Заявление на выдачу копий
                                                                          Кому______________________ 
                                                      (должность, Ф.И.О.)
от (фамилия, имя, отчество – разборчиво, полностью)

проживающего (ей)_______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

телефон домашний____________________

рабочий_____________________________

Заявление

Прошу выдать копию постановления (распоряжения)

______________________________________________________________

Указать точное наименование, дату, номер, содержание документа

______________________________________________________________

Количество экземпляров ______

Копия необходима для представления (указать наименование организации)

_______________________________________________________________

Приложение: (указать перечень прилагаемых документов)
_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

Дата______________ Подпись___________________

Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов,  копий правовых актов»
Заявление на выдачу справки о стаже работы

Кому
______________________ (должность, Ф.И.О.)
от (фамилия, имя, отчество – разборчиво, полностью)

проживающего (ей)_______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

телефон домашний____________________

рабочий_____________________________

Заявление

Прошу выдать справку о стаже работы:

1. за _______г. – _________г. на_______________________________________________________

(указать точное наименование места работы, должность)

2. за _______г. – ________г.

на_______________________________________________________

(указать точное наименование места работы, должность)

Смена фамилии с

_________________________ на __________________________ в _______ году

( Указать периоды отпусков по уходу за детьми — при их наличии)
Справка необходима для представления (указать организацию).

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.

2.

Дата______________ Подпись___________________

Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов»
Заявление на выдачу справки о заработной плате
                                                                          Кому
______________________ (должность, Ф.И.О.)
от (фамилия, имя, отчество – разборчиво, полностью)

проживающего (ей)_______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

телефон домашний____________________

рабочий_____________________________

Заявление

Прошу выдать справку о заработной плате:

за _______г. – ________ г.

на (указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)

за _______г. – ________ г.,

на (указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)

(Указать периоды отпусков по уходу за детьми — при их наличии)
Смена фамилии с _______________ на _____________________________ Дата _________

Справка необходима для представления (указать организацию)

Дата______________ Подпись___________________

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов»
Бланк организации, предприятия
     Кому
______________________ (должность, Ф.И.О.)
от (фамилия, имя, отчество – разборчиво, полностью)

проживающего (ей)_______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

телефон домашний____________________

рабочий_____________________________

Заявление организаций на выдачу копий
Прошу выдать заверенную копию постановления (распоряжения).

Указать точное наименование, дату, номер, содержание документа.

Количество экземпляров _______.
Копия необходима для представления (указать наименование организации).
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Должность руководителя организации, предприятия
_____________________________________________

  _____________                                                                       _________________
      (Подпись)                                                                                                                                           (Расшифровка подписи )         
                             М.П.
Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры  предоставления муниципальной услуги  «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов»
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Регистрация запроса и передача их на исполнение





Анализ тематики поступивших запросов





Направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности





Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов





Оформление архивных справок, выписок и архивных копий, копий правовых актов





Направление ответов гражданам (заявителям)
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