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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАЛТАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛТАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 04.05.2011г

№ 67-п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций на основе документов архивных фондов»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с целью обеспечения доступности и качественного исполнения муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций на основе документов архивных фондов» для получателей муниципальной услуги в отделе архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций на основе документов архивных фондов» согласно приложению.

2. Отделу архивного дела и делопроизводства (С. А. Коровина) обеспечить соблюдение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций на основе документов архивных фондов».

3. Опубликовать постановление в газете «Калтанский вестник».

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Калтанского городского округа.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами - руководителя аппарата Администрации Калтанского городского округа Т. А. Верещагину.

Глава Калтанского

городского округа


И. Ф. Голдинов

	Утвержден 

Постановлением  Главы 

Калтанского городского округа

от 04 мая 2011 года  № 67- п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций на основе документов архивных фондов»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций на основе документов архивных фондов» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий отдела архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан и организаций на основе документов архивных фондов» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа (далее – Отдел). 

1.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие:  с государственными и муниципальными архивами Кемеровской области, учреждениями, предприятиями и др.

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

· с Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

· с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822);

· с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

· с Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 129, ст. 2060);

· с приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 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» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (далее – Правила);

· с Основными правилами работы ведомственных архивов (одобрены коллегией Главархива СССР 28 августа 1985 г., приказ Главархива СССР от 5 сентября 1985 г. № 263);

· с Основными правилами работы архивов организаций (одобрены решением коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.);

· с Постановлением правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

· с Положением об отделе архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа;  

· с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Калтанского городского округа.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

архивная справка – документ, составленный на бланке отдела архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса, с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

архивная копия – копия, дословно воспроизводящая текст архивного документа, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

архивная выписка – документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

уведомление о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса;

отказ в рассмотрении запроса.

Процедура рассмотрения запроса завершается путем направления гражданину, организации результата рассмотрения запроса в письменной форме.

1.6. Заявителями являются:  граждане (физические лица), организации (юридические лица), обратившиеся на законных основаниях в Отдел архивного дела и делопроизводства (далее – заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления

 муниципальной услуги

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

непосредственно в помещении Отдела на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании специалистом;

с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

в средствах массовой информации: публикации в газете, выступления на телевидении;

2.1.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах:

652740, Кемеровская область, г. Калтан, ул. Горького, 26

телефон: (38472) 3-04-11, факс: (38472) 3-36-46 (с пометкой – для отдела архивного дела и дело-производства) 

2.1.3. На информационных стендах в помещении Отдела, предназначенном для приема документов для  предоставления  муниципальной  услуги, размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

2.1.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о наименовании Отдела органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве  и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников Отдела ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

2.1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.

Граждане, представившие в Отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

об обязательствах получателя муниципальной услуги;

об условиях приостановления предоставления услуги;

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов.

2.1.6. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.1.7. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.7.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела.

2.1.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

времени приема и выдачи документов;

другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.7.3. Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефона.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги по заявлениям (запросам): 


- государственных органов, органов местного самоуправления – в течение 7 календарных дней со дня регистрации или в сроки, указанные в запросе;


- социально-правового и тематического характера физических и юридических лиц – в течение 30 календарных дней со дня регистрации. 

2.2.2. При рассмотрении запросов по истории организаций, а также запросов, имеющих границу поиска свыше пяти лет и требующих дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску сведений и расширению границ поиска,  начальник отдела архивного дела и делопроизводства вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя и с указанием причин продления.

2.2.3. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

2.3. Основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги либо приостановления ее предоставления

2.3.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

- если в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не выдается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

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

- отсутствие на хранении в Отделе документов, необходимых для исполнения запроса; 

- неудовлетворительное физическое состояние документов.

2.3.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги могут быть: 

-недостаточная информация от заявителя; 

-недостающие документы. 

В этом случае лицо, ответственное за исполнение запроса, связывается с заявителем по телефону либо направляет за подписью начальника Отдела просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается начальником  Отдела в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса. 

2.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

2.4.1. Для получения муниципальной услуги  граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации,  обратившиеся лично в Отдел, представляют следующие документы:

заявление о предоставлении муниципальной услуги;

документ, удостоверяющий личность,

трудовую книжку, либо ее копию,

свидетельство о праве собственности на землю.

2.4.2. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложения № 1 и № 2 к настоящему административному регламенту):

заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

заявление оформляется в единственном экземпляре – подлиннике;

заявление подписывается лично получателем муниципальной услуги.

2.4.3. Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.5. Порядок обращения в Отдел  для подачи документов и получения муниципальной услуги

2.5.1.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.4.1 настоящего административного регламента, представляются непосредственно в отдел архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа.

2.5.2.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут направляться через организации федеральной почтовой связи.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.6. 1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении отдела архивного дела  и делопроизводства Администрации Калтанского муниципального округа.

2.6. 2. Фасад здания, в котором размещен Отдел, оборудован осветительными приборами, которые позволяют ознакомиться с информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование отдела, место нахождения, график работы и приема граждан.

2.6. 3.  Помещение Отдела, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащено телефоном, оборудовано средствами пожаротушения, пожарной сигнализацией.

2.6. 4.  В помещении Отдела оборудован сектор для информирования, ожидания и приема заявителей. Сектор ожидания оборудован стульями, столом и письменными принадлежностями для записи информации, образцами заполнения заявлений. Информация, необходимая для получения муниципальной услуги, располагается на стенде, выполняется четко посредством электронного печатного устройства.

2.6. 5.  Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете Отдела. 

2.6. 6.  Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.6. 7. Ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.6. 8.   Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы.

2.6. 9.  Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

2.7. Обязательства в отношении графика (режима) работы

Часы приема получателей муниципальной услуги специалистами Отдела:

Приемные дни: вторник, четверг.

Неприемные дни: понедельник, среда, пятница. 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Часы работы: 8.00 - 17.00.  Обеденный перерыв: 12.00 - 13.00.

3. Административные процедуры

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов,

- анализ тематики поступивших запросов,

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов,

- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий,

- отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.

3. 1. Регистрация запросов

3.1.1. Поступившие в Отдел письменные запросы заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке.

Регистрация запроса является основанием для начала действий                       по предоставлению муниципальной услуги.

3.1.2. Результатом административного действия является проставление                  в запросе регистрационного номера и даты регистрации, передача запроса                на исполнение специалистам Отдела.

3. 2. Анализ тематики поступивших запросов

3.2.1. Специалисты Отдела осуществляют анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом необходимых профессиональных навыков                     и имеющегося в Отделе научно-справочного аппарата.

3.2.2. Результатом административного действия является:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- направление запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней                   с момента регистрации;

- приостановления исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в Отдел дополнительных сведений                с уведомлением об этом заявителя в течение 7 дней с момента регистрации;

- отказ в исполнении запроса в соответствии с п. 2.3.1. административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации запроса.

3. 3. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса

3.3.1. Специалисты Отдела при поступлении запроса:

- при помощи имеющегося научно-справочного аппарата определяют архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов;

- в соответствии с архивными шифрами получают из архивохранилища необходимые для исполнения запросов дела и приступают к исполнению запроса;

- по окончании исполнения запроса все полученные дела сдаются в архивохранилище.

3.3.2. Результатом административного действия является получение необходимых документов из архивохранилища.

3. 4. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий

3.4.1. Архивная справка и архивная выписка составляются                                  с обозначением названия информационного документа «Архивная справка»,        «Архивная выписка».

3.4.2. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной      справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями,                изложенными в запросе, не является препятствием для включения их                             в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений               не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится         в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения или неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговаривается в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте               оригинала»)

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие              повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте                       оригинала неразборчиво»)

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры  и номера  листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается                 проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных               документов сразу после изложения каждого факта события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью Отдела.

Архивные справки должны оформляться на бланке Отдела архивного дела     и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа. Подчистки        и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается начальником Отдела и специалистом – исполнителем запроса, заверяется печатью Отдела, на ней проставляется номер               и дата составления.

3.4.3. В архивной выписке название архивного документа, его номер                  и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а так же пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста           архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единиц хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью начальника Отдела и специалистом - исполнителем запроса.

3.4.4.  На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью Отдела и подписями начальника Отдела и специалистом – исполнителем запроса.

3.4.5. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательных ответ на бланке Отдела архивного дела и делопроизводства Администрации Калтанского городского округа. В ответе излагается причина, по которой не предоставляется возможным выдать требуемый документ                или справку. При необходимости ответ заверяется печатью.

3.4.6. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.4.7. Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка или архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

3. 5. Отправка архивных справок, архивных выписок, архивных копий                                 и ответов на запрос

3.5.1. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителю, включая ответы  об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Отделом на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адрес заявителя или выдаются лично в руки заявителям.

3.5.2. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие                         по почте, факсимильной связью направляются в письменном виде  по почте.            В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ               на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым,               если в запросе не указан иной адресат для ответа.

3.5.3. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах,                 предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

3.5.4. Рассмотрение запроса является законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

3.5.5. Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, осуществляет управляющий делами - руководитель аппарата Администрации Калтанского городского округа путем проведения проверок соблюдения                        и исполнения работниками Отдела настоящего административного регламента.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.1.1. Организации, учреждения вправе обратиться с жалобами на принятое должностным лицом решение, действие (бездействие) должностного лица по исполнению муниципальной функции.

5.1.2. Жалоба может быть адресована Главе города либо иным должностным лицам Администрации Калтанского городского округа.

5.1.3. Порядок рассмотрения жалоб регулируется соответствующим Административным регламентом исполнения муниципальной функции Администрации                Калтанского городского округа.

5.2. Судебное обжалование

Решения и действия (бездействие) должностного лица по исполнению муниципальной функции могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами – руководитель

Аппарата Администрации Калтанского

городского округа






    Т. А. Верещагина

	Приложение № 1 

к административному регламенту                  по   предоставления   муниципальной  услуги «Исполнение социально-правовых и тематических  запросов  граждан и организаций на основе документов архивных фондов»


ЗАЯВЛЕНИЕ

для исполнения запроса социально-правового характера

по документам архива

	№ ___________________

от «___» ________20__ г.

срок _________________


	
	В отдел архивного дела и делопроизводства               Администрации Калтанского городского округа

от ________________________________________

(Фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего (ей) _________________________

___________________________________________

                             (для иногородних необходимо указать индекс)

паспорт серия___________ № _________________

___________________________________________

(кем и когда выдан)

телефон (дом., раб., сот.) _____________________

	ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ___________________________________________________________________________

                                    (справку (о стаже, заработной плате, прочее), выписку, копию (указать наименование документа))

__________________________________________________________________________

за период __________________________________________________________________

на ________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, дата и год рождения)

для какой цели запрашивается архивный документ ______________________________

название предприятия и период работы на предприятии __________________________

__________________________________________________________________________

(год начала и конца периода)

дата _____________________                                  подпись ____________________

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Фонд № _______         Опись № _______          Дело № _______         Лист № _______

Справку получил(а)

дата _____________________                                                  подпись _________________




	Приложение № 2 

к административному регламенту                  по   предоставления   муниципальной  услуги «Исполнение социально-правовых и тематических  запросов  граждан и организаций на основе документов архивных фондов»


Форма заявления

для исполнения запроса тематического характера

по документам архивных фондов

	№ ___________________

от «___» ________20__ г.

срок _________________


	
	В отдел архивного дела и делопроизводства                Администрации Калтанского городского округа

от ________________________________________

(Фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего (ей) _________________________

___________________________________________

                             (для иногородних необходимо указать индекс)

паспорт серия___________ № _________________

___________________________________________

(кем и когда выдан)

телефон (дом., раб., сот.) _____________________

	                                          ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ___________________________________________________________________________

                                 (выписку, копию (указать наименование запрашиваемого документа))

№ и дата документа _________________________________________________________

название организации, предприятия запрашиваемого документа____________________ ___________________________________________________________________________

дополнительные сведения____________________________________________________

                                                                           (Фамилия, имя, отчество гражданина, кому выделялся земельный участок, 

________________________________________________________________________

площадь земельного участка, адрес, наименование садоводческого общества, прочее)

для какой цели запрашивается архивный документ _______________________________
дата _____________________                                  подпись ____________________

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Фонд № _______     Опись № _______      Дело № __________     Л. № _______

Справку получила(а)

дата _____________________                                  подпись _________________




	Приложение № 3 к административному регламенту  по   предоставления   муниципальной  услуги «Исполнение социально-правовых и тематических  запросов  граждан и организаций на основе документов архивных фондов»


БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	       Условные 


	обозначения

Начало и завершение                              административной процедуры



	
	Операция, действие, 

мероприятие

	   
	Элемент связи




Подготовка ответа заявителю: отправка архивной справки, архивной выписки, архивной копии





Направление 


запроса 


на исполнение 


специалистам Отдела, 


в государственные                  и муниципальные 


архивы, иные организации





Документы представлены





Документы 


не представлены





Уведомление   заявителя





Уведомление 


заявителя 


о необходимости представления дополнительных сведений





Отказ 


в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация и анализ тематики поступившего запроса





Запрос заявителя
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