Приложение № 1 

к Постановлению Местной Администрации 

внутригородского Муниципального образования

Муниципального округа УРИЦК

11.03.2013 № 24
 (с изменениями, внесенными Постановлением 

Местной администрации от 28.10.2013 г. № 38
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА АРХИВНЫХ СПРАВОК, ВЫПИСОК, 
КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ХРАНЯЩИХСЯ В АРХИВНМ ФОНДЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГА УРИЦК»
 
 
1. Общие положения
 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, хранящихся в архивном фонде муниципального образования Муниципальный округ УРИЦК (далее по тексту – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ УРИЦК (далее по тексту - Местная Администрация).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-          Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, ст. 445); 

-          Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 03.05.2011 г.)  («Российская газета», 08.10.2003,  № 202);

-          Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 01.07.2011) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31,  ст.4179);

-          Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. от 27.07.2010 г.)(Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

–        Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.10 2004, № 43, ст. 4169);

–        Правилами 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, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 14.05.2007, № 20);

–       Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» (Вестник Законодательного собрания Санкт-Петербурга №22, 05.10.2009);

–        Законом Санкт-Петербурга от 24.02.2009 № 23-16 «Об архивном деле в Санкт-Петербурге» (Вестник Законодательного Собрания Санкт-Петербурга, 10.03.2009 г.);

–        Уставом муниципального образования Муниципальный округ УРИЦК;

-          Решением Муниципального Совета муниципального образования Муниципальный округ УРИЦК от 26.12.2012. г. № 159 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным образованием УРИЦК».
1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Местной Администрации, уполномоченным производить прием и регистрацию заявлений и обращений.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются: юридические и физические лица,  а также их уполномоченные представители (далее – заявители). 

1.5. Понятия и термины в настоящем Административном регламенте используются в значениях, определенных действующим законодательством.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:

–        архивной справки – документ, составленный на бланке Местной Администрации, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена; 

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

–        архивной  выписки – документ архива, составленный на бланке Местной Администрации, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

–        информационного письма – письмо, составленное на бланке Местной Администрации по запросу получателя муниципальной услуги, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме, об отсутствии сведений или мотивированный отказ выдачи запрашиваемых документов;

–        тематического перечня архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения (единиц учета) по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу получателя муниципальной услуги;

–        тематической подборки копий архивных документов – систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный Местной Администрацией по запросу получателя муниципальной услуги;

–        принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.2.1 Адреса, справочные телефоны Местной администрации МО УРИЦК для консультаций граждан и предоставления муниципальной услуги: 198205, СПб, ул. Партизана Германа 22, тел.: 735-11-33, адрес в сети Интернет: urizk.spb.ru, эл. почта urizk@mail.ru. 
График работы: понедельник - пятница с 9 ч. 00 м. до 18 ч. 00 м., обед с 13 ч. 00 м. до 14 ч. 00 м. Выходные дни: суббота, воскресенье. Прием заявителей  и предоставление муниципальной услуги осуществляются должностными  лицами в любой рабочий день. 

Адреса, справочные телефоны МФЦ Красносельского района для предоставления муниципальной услуги: ул. Пограничника Гарькавого, д. 36, корп. 6, телефон для справок 573-99-90. График работы: ежедневно с 09.00 ч. до 21.00 ч., без обеденного перерыва.
2.2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам оказания муниципальной услуги, в том числе о ходе оказания муниципальной услуги:

- по телефонам, указанным в подпункте 2.2.1. настоящего Административного регламента;

- посредством личного обращения в Местную Администрацию;

- по письменным обращениям (в произвольной форме);

- по электронной почте, указанной в подпункте 2.2.1 настоящего Административного регламента.

 2.2.3. Перечень вопросов по которым осуществляется консультирование:

- адрес местонахождения Местной Администрации, контактные телефоны и  график работы;

- категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- порядок и сроки оказания муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок записи на прием к специалисту;

 -порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  оказании муниципальной услуги.

2.2.4. Обязанностями специалистов при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

–                    при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информирует обратившихся граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;

–                    ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа или организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

–                    во время разговора специалист четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

–                    специалист, осуществляющий устную консультацию, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов;

–                    в случае, если специалист, к которому обратился гражданин, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предлагает гражданину назначить другое удобное для гражданина время для консультации;

–                    в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять гражданину;

–                    ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.

2.2.5. Требования к информации, предоставляемой специалистами получателю муниципальной услуги:

- достоверность;

- актуальность;

- своевременность;

- полнота предоставляемой информации;

- четкость в изложении материалов;

- соблюдение правил деловой этики.

2.2.6. Информация, указанная в подпункте 2.2.1, размещается на официальном сайте муниципального образования Муниципальный округ УРИЦК в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес которого указан в подпункте 2.2.1 настоящего Административного регламента.

2.2.7. На стендах муниципального образования Муниципальный округ УРИЦК (далее по тексту – муниципального образования) информация по предоставлению муниципальной услуги не размещается.

2.3. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:

–        письменное заявление по установленному образцу (Приложение № 1 к настоящему  Административному регламенту) или запрос на бланке организации за подписью руководителя (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

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

–        документы, подтверждающие полномочия представителя;

–        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 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, представление которых необходимо для осуществления поиска нужной заявителю информации.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Допустимые сроки предоставления муниципальной услуги:

Решение о выдаче архивного документа/отказа в выдаче архивного документа должно быть принято в течение 30 календарных дней со дня обращения заявителя со всеми необходимыми документами.

По решению руководителя структурного подразделения осуществляющего прием и регистрацию заявлений и обращений указанный срок может быть продлен, но не более чем на тридцать календарных дней.

Для продления сроков принятия решения специалист структурного подразделения, осуществляющего прием и регистрацию заявлений и обращений, ответственный за оказание муниципальной услуги, готовит справку о проделанной работе с изложением обоснования невозможности предоставления муниципальной услуги в установленные сроки в полном объеме. Справка должна быть подписана руководителем структурного подразделения осуществляющего прием и регистрацию заявлений и обращений, завизирована заместителем Главы Местной Администрации и направлена для вынесения решения о продлении срока предоставления муниципальной услуги Главе Местной Администрации.

2.4.2.Допустимые сроки приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации:

В случае, если представлены не все требуемые документы, специалист структурного подразделения, осуществляющего прием и регистрацию заявлений и обращений, ответственный за оказание муниципальной услуги письменно уведомляет заявителя о необходимости представить недостающие документы в десятидневный срок.

2.4.3. Допустимый срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями (при условии равномерного обращения заявителей в течение приемного времени) не должен превышать 30 минут;

2.4.4. Продолжительность приёма (приёмов) должностного лица (ответственного специалиста) составляет 25 минут.

2.4.5. Допустимый срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 день.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги):

а) непредставление заявителем документов, указанных в п. 2.3. настоящего Административного регламента;

б) предоставление заявления и документов неуполномоченным лицом;

в) отсутствие у заявителя законных оснований на  получение  муниципальной услуги;

г) недостоверность представленных заявителем документов, указанных в п. 2.3 настоящего Административного регламента.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.7.Специалисты структурного подразделения, осуществляющего прием и регистрацию заявлений и обращений, ответственные за оказание муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Административного регламента.

2.8. Специалист структурного подразделения, осуществляющего прием и регистрацию заявлений и обращений, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

2.9. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижнем этаже здания, оборудованном отдельным входом.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещении Местной Администрации. Помещение должно быть снабжено соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.10. Показатели: 

а) доступности муниципальной услуги: 

–        информирование о предоставлении муниципальной услуге; 

–        безвозмездность предоставления муниципальной услуги; 

б) качества муниципальной услуги: 

минимальное взаимодействие заявителя и исполнителя при предоставлении муниципальной услуги; 

–        предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента; 

–        соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

–        прием заявлений и проверку документов заявителей; 

–        регистрацию документов в журнале регистрации;

–        принятие решения или подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;

–        проверку и подтверждение (отклонение) принятого решения; 

–        информирование заявителя об исполнении муниципальной услуги (либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

–        выдача заявителю архивного документа;

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является обращение заявителя в Местную Администрацию с представлением полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист, структурного подразделения, осуществляющего прием и регистрацию заявлений и обращений который решением руководителя структурного подразделения, осуществляющего прием и регистрацию заявлений и обращений делегирован на исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги (далее – специалист).

3.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:

–        проверка представленных заявителям заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, в том числе документов, удостоверяющих личность заявителя;

–        прием документов от заявителей либо отказ в приеме документов;

–        формирование пакета документов для оформления дела в случае принятия решения по предоставлению муниципальной услуги.

3.5. Формирование пакета документов для оформления дела заявителя в случае принятия положительного решения в следующем порядке:

–        специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документы, удостоверяющие личности заявителей, а также полномочия представителей;

–        при приеме документов специалист осуществляет проверку представленных заявителями документов, а именно:

–        наличие всех необходимых документов для принятия решения по предоставлению муниципальной услуги по;

–        правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;

–        отсутствие в заявлении и документах не удостоверенных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

–        при представлении заявителями оригинала документа и незаверенной копии документа специалист сверяет копии с подлинником каждого документа, заверяет каждую копию с расшифровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и оригинала документа, либо штампом «Копия верна».

3.6. При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. По просьбе заявителей специалист может указать перечень действий в письменном виде.

3.7 Получение документов от заявителя фиксируется 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.

Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью Главы Местной Администрации. 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.

3.8. Специалист формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для принятия решений о предоставлении муниципальной услуги и последующего оформления дела заявителя).

3.9. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 10 минут.

3.10. При подготовке проекта решения по предоставлению услуги специалист:

–        проверяет данные заявителя и представленные им сведения;

–        анализирует данные, представленные заявителем, с целью определения прав заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными документами.

3.11. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги формирует отказное дело, в которое включаются проект решения об отказе в представлении заявителю муниципальной услуги.

3.12.Выдача заявителю архивного документа/отказ в выдаче заявителю архивного документа.

3.13. Допустимые сроки прохождения административных процедур:

- время проверки наличия у заявителя всех надлежащим образом оформленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – 10 минут;

- время приема документов заявителя – 15 минут;

- в случае получения запроса на письменную консультацию срок ответа не должен превышать 30 календарных дней;

- прием и регистрация заявления -1 день;

-экспертиза документов, представленных заявителями и установление факта наличия оснований для предоставления муниципальной услуги – 1 день;

- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги -25 дней;

- выдача заявителю архивного документа/отказ в выдаче заявителю архивного документа -3 дня.

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
Контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляет Глава Местной Администрации в следующих формах:

–        текущий мониторинг предоставления муниципальной услуги;

–        прием, рассмотрение и оперативное реагирование на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

 
5.                      Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
 
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, и обжалование в судебном порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок не является для заявителей обязательным

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом и другими нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

         4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом.
7) отказ органа, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в  результате предоставления муниципальной услуги документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращения заявителей в письменной (электронной) форме.

5.4. Требования к письменной форме обращения (жалобе).

В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке должны быть указаны:

 почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 наименование органа, в который направляется письменное обращение, или должность соответствующего лица;

 фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица;

 решение, действие (бездействие) органа, должностного лица, которые обжалуются;

 суть обжалуемого действия (бездействия);

 обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

 сведения о способе информирования о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения (жалобы);

 иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Текст обращения (жалобы) должен содержать подпись заявителя или его уполномоченного представителя и дату обращения.

В случае необходимости в обоснование своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.5. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан специалистами Местной администрации МО УРИЦК.
5.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.7. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема, либо направлена по почте, или передана ответственному за работу с обращениями граждан сотруднику Местной Администрации.

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, либо приостановления ее рассмотрения:

 в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (физического лица), направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семьи, орган власти, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

 в случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган власти или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению;

 в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

 в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Наименование вышестоящих органов власти и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- Глава Местной Администрации;

- Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга.

5.11. При обращении в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения (жалобы).

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) заявителя.

5.12. Результатами досудебного (внесудебного) обжалования являются:

 признание жалобы обоснованной и устранение выявленных нарушений;

 признание жалобы необоснованной с направлением заявителю мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

 
Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче архивных справок, 
выписок, копий архивных документов, хранящихся 
в архивном фонде муниципального образования Муниципальный округ УРИЦК
 
Бланк организации, предприятия

Заявление
Кому
________________________ (должность, Ф.И.О.)
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

Приложение  № 2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче архивных справок, 
выписок, копий архивных документов, хранящихся 
в архивном фонде муниципального образования Муниципальный округ  УРИЦК
 
 
 
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 № 3
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче архивных справок, 
выписок, копий архивных документов, хранящихся 
в архивном фонде муниципального образования Муниципальный округ УРИЦК
 
 
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  19____г.  – 19_____г. 

на _____________________________________________________________________________

(указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)
2.  за  19____г. – 19_____г.

на _____________________________________________________________________________

(указать точное наименование места работы, цех, участок, 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 № 4
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче архивных справок, 
выписок, копий архивных документов, хранящихся 
в архивном фонде муниципального образования Муниципальный округ УРИЦК
 
 
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 19___г. – 19 ____ г. 

на _____________________________________________________________________________

(указать точное наименование места  работы,  цех, участок, должность)
за 19___г. – 19 ____ 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 № 5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче архивных справок, 
выписок, копий архивных документов, хранящихся 
в архивном фонде муниципального образования Муниципальный округ УРИЦК
 
Блок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги 
по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов
	Заявитель
	Подача заявления
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Henommmtens Bux pacor Cpox.
BhmonReRHA
Crpysrypsoe  moapasaeaesme  MecTHON | PETHCTpAUA BXOIAMIIX AOKYMERTOR
AmEERCTpAIE, yHoTHOMOReRHOE i
zem
POHSEOTHTS TpHeN H PETHCTPAIO SaAETeRH B
oSpamest
MyRMIEDaTSRSE  CTyAQWAR, B 9H | DKCOEPTHIA AOKYMEHTOB, NPHEATHE PEMICHNR
AOTAHOCTHSE OGFNHOCTH BYOTMT B9 | 0 BOIMORHOCTH HEMONHERNA JATPOCA 26 muet
pXHEHADY CUPAEOK H KO  apNHBHEXX
zOKyMeHTOB
“MyRHUENaTsHEG | TTOATOTOBKA 26 MysHmsmans s | Hanpasiense 26 MymHmHnansHsd | TIOAroToBKa, 26
caysamm, 8| Komm amek | | caysammi, 5| sampoca no | amek | | caymammh, s | otsera o | auen
w apxuBHOr0 w IpRaITERROCTE i ‘HeRO3MOAHOCTH
somsmocTEMe | ZokyMenTa somsmocrame | Toarotosxa somamoctase | memonmerma
o6msamoct | (apxmemoit oSmamHoCTH | oTBeTa sazBHTeTO obmammocT | sampoca <
EXOMHT BhTa€a | crpask, EXOmNT BHTava|o  Hampaememmm ExomuT BETa€a | yRasammex
apxmBEEX apxmsRON apxuBEBX sampoca o apxmBE T
CHPABOK 1 KoM | BEMHCKE CTIPABOK 1 KoM | MpHHAZTEAHOCTH CTpasox # Komit
apxumaR apxummsx apxumRBx
aoRyAenTOR 20RyMesTOB oKy MesTOR
"My RHIHRG TSR CTy AQIWIR, B 75 AOTAHOCTHHE | BEIATa OTBETa 34RBHTETIO (THOO RANPABTERHE TOTIOR) EET

‘OGA3AMHOCTH BXOHT BBLTATA PXHBHEIX CIPABOK.
H KOTHi aPXHBHEDY TOKYMEHTOB





 
 
 

 

