АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧЕРЕМИСИНОВСКОГО РАЙОНА
 КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07 мая 2014 №261

Об утверждении административного регламента архивного отдела Администрации Черемисиновского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Черемисиновского района Курской области от 03.08.2010г. №494 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов (предоставления муниципальных услуг)» Администрация Черемисиновского района постановляет:
 1.Утвердить прилагаемый административный регламент архивного отдела Администрации Черемисиновского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок».
 2.Постановление Администрации Черемисиновского района от 26.01.2012 №29 «Об утверждении административного регламента архивного отдела Администрации Черемисиновского района Курской области предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных документов, подтверждающих право на владение землей» признать утратившим силу.
 3. Отделу по организационной и кадровой работе Администрации Черемисиновского района Курской области (С.В. Коротков) обеспечить размещение административного регламента архивного отдела Администрации Черемисиновского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок» в сети Интернет на официальном сайте Администрации Черемисиновского района Курской области.

 4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Черемисиновского района                                    М.Н.Игнатов

Утвержден
постановлением Администрации

Черемисиновского района Курской области от 07.05.2014 №261
Административный регламент

Архивного отдела Администрации Черемисиновского района Курской области по предоставлению государственной (муниципальной) услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок,

архивных копий и архивных выписок»
Раздел 1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц архивной информацией и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Черемисиновского района Курской области (далее – архивный отдел), а также порядок взаимодействия архивного отдела с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при рассмотрении запросов (заявлений) о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на получения муниципальной услуги в электронной форме.
Регламент определяет сроки и последовательность действий и принятия решений Администрацией Черемисиновского района Курской области (далее Администрации) по использованию хранящихся в архивном отделе документов.

1.2. Перечень нормативно - правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок» (далее - Услуга) осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21.07.1993 года N5485-1 «О государственной тайне»; 

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2006 N 149-ФЗ "О персональных данных;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Указом Президента РФ от 31.12.1993 года N 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Указом Президента РФ от 06.03.1997 года N 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- Законом Курской области от 21 декабря 2005 года N 97-3КО "Об архивном деле в Курской области";
- Законом Курской области от 30 мая 2008 года N 32-3КО "О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области ";
- Уставом Черемисиновского муниципального района «Черемисиновский район»
- Рекомендациями Федерального архивного агентства по подготовке справок и ответов на типовые запросы социально-правового характера, выдаваемых архивными учреждениями Российской Федерации.

1.3. Круг заявителей

 Заявителями муниципальной услуги являются: юридические и физические лица либо их законные представители, российские, иностранные граждане и лица без гражданства; организации и общественные объединения, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать заявителями. 

От имени заявителя могут выступать иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их указанными выше заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении государственной услуги.

1.4. Терминология

Для целей настоящего Административного регламента используются следующие понятия:

- архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нём информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

- опись дел, документов – архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, единиц учёта, закрепления их систематизации внутри фонда и их учёта;

- архивная копия – официальный документ архивного отдела, дословно воспроизводящий текст документа, с указанием его поисковых данных.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Раздел 2 Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги

 Муниципальная услуга «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок» 

2.2. Наименование органа исполнительной власти Курской области по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок» осуществляет архивный отдел Администрации Черемисиновского района Курской области.

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем: информационных писем, архивных справок, архивных выписок, архивных копий, находящихся на постоянном хранении в архивном отделе Администрации Черемисиновского района Курской области 

2.3.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, органам государственной власти, суда, прокуратуры, органам местного самоуправления, имеющим право на получение копий документов, в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее - заявители).

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса (заявления). За исключением запросов правоохранительных и судебных органов, в которых оговаривается срок предоставления запрашиваемой информации.
2.4.2.В случае, если запрашиваемая заявителем копия архивного документа (выписка) не могут быть предоставлены в 30-дневный срок или срок, указанный в запросе (заявлении), из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, отдел архива согласовывает с заявителем срок предоставления информации.

2.4.3. В исключительных случаях начальник архивного отдела продлевает срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

2.4.4. Время ожидания в очереди к специалисту, исполняющему муниципальную услугу для подачи и получения документов не должно превышать 15 минут.
Результатом предоставления Услуги является выдача архивных
копий, архивных справок и архивных выписок из документов или информация об отсутствии необходимых сведений.

 Заявления по вопросам, не относящимся к составу хранящихся в архивном отделе архивных документов, в течение 5 дней с момента их регистрации направляются в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю даётся соответствующая рекомендация.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок» (далее - Услуга) осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";
- Законом Курской области от 21 декабря 2005 года N 97-3КО "Об архивном деле в Курской области";
 - Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет письменный запрос (заявление) в адрес Администрации или архивного отдела. В запросе (заявлении) излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения (тема, хронология информации) (приложение №3).
Запросы (заявления) должны содержать следующие сведения о заявителе:

для юридических лиц:
- название организации;
- юридический и почтовый адрес;
- телефон и электронный адрес при их наличии;
- дату отправления и номер запроса;
- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, осуществляющего запрос от имени организации.

 для физических лиц:
- фамилию, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес места жительства (номер телефона);
- дату подачи или отправления запроса.
(Образец заявления прилагается)
2.6.2.Для получения копии архивных документов (архивных копий), архивных справок и архивных выписок предъявляются документы:
- физическим лицом:
- при получении архивной информации, не содержащей персональных данных о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт);
- при получении информации, содержащей персональные данные о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность (паспорт) и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;
- представителем юридического лица:
- документ, удостоверяющий личность (паспорт);
- доверенность юридического лица на получение архивной информации в его интересах.
2.6.3.Все документы представляются заявителями в одном экземпляре. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности должны быть нотариально удостоверены.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1.Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:
до предоставления заявителем дополнительных сведений, без которых запрос не может быть исполнен;
в случае возникновения в архивном отделе чрезвычайной ситуации, препятствующей работе специалистов отдела по предоставлению услуги.
2.7.2.Не подлежат рассмотрению запросы:
- не содержащие информации о заявителе (данные паспорта, адрес)
- не содержащие необходимых сведений для проведения поисковой работы;
- не поддающиеся прочтению;
- содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.7.3. Отказ в выдаче запрашиваемого документа заявителю должен быть мотивирован, оформлен в письменном виде и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя, необходимым для нахождения и получения запрашиваемого документа.
2.7.4. Основаниями для отказа в оформлении и выдаче документов служат:
- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа;
- отсутствие права у заявителя на требуемый им запрашиваемый документ;
- невозможность подготовки запрашиваемого документа по причине отсутствия поисковых данных;
2.8. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется заявителем на безвозмездной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами отдела при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании осуществляется не более 15 минут. Время ожидания заявителя в очереди не более 30 минут. 

Ветераны Великой Отечественной войны, инвалиды Великой Отечественной войны, инвалиды 1 и 2 групп при предъявлении ими соответствующих документов обслуживаются вне очереди.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.
При устном обращении заявителей лично специалист отдела дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.
Специалисты отдела должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При информировании о порядке предоставления Услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления Услуги принимаются в будни в рабочее время.
Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист отдела проводит личный прием граждан, он вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
Специалисты отдела не могут осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющие прямо или косвенно на результат предоставления Услуги.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запросы (заявления), поступившие по почте, факсимильной связи, электронной почте, регистрируются специалистом уполномоченного органа в порядке делопроизводства в течение одного дня с момента поступления.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

 2.11.1. Приём заявителей в архивном отделе Администрации Черемисиновского района о предоставлении муниципальной услуги, осуществляет специалист архивного отдела по графику (приложение № 1).

 2.11.2. Специалист архивного отдела, ведущий приём заявителей (представителей заявителя), обязан предложить воспользоваться стулом, находящимся рядом с его рабочим местом.

2.11.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги.

2.11.4. Помещение для приёма заявителей (представителей заявителя) включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей и должны соответствовать санитарным правилам и нормам.

Место для приёма заявителей (представителей заявителя) должно быть снабжено стульями, иметь место для письма и раскладки документов.

2.11.5. Рабочее место должностного лица, ведущего приём заявителей (представителей заявителя), оснащается вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Отдела;

- подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ОБУ «МФЦ».

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Черемисиновского района Курской области в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах архивного отдела.

2.13.1. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно Администрации Черемисиновского района Курской области по адресу: 306440, Курская область,п.Черемисиново, ул.Советская, д.2 с использованием средств телефонной связи: телефон для справок: (47159)2-14-90 ,номер факса – 2-12-58; электронного информирования: адрес электронной почты:cheradm@mail.ru;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, на официальном Интернет-сайте администрации Черемисиновского района Курской области (Адрес Web-сайта: cher.rkursk.ru);

- также в архивном отделе Администрации Черемисиновского района по адресу: 306440, Курская область, п.Черемисиново, ул.Советская, д.1, с использованием средств телефонной связи: телефон для справок: (47159)2-17-59; электронного информирования: адрес электронной почты: cherarhiv@mail.ru;
- на информационных стендах в месте приема юридических и физических лиц (Курская область, п.Черемисиново, ул.Советская, д.1).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах и графике работы архивного отдела приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- адрес места приема юридических и физических лиц и график работы;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- форму заявления для предоставления муниципальной услуги;

- рекомендации по заполнению формы заявления;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур; 

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.13.2. По запросам заявителей - граждан, организаций, учреждений - выдаются архивные копии и архивные выписки из документов, хранящихся в архивном отделе и относящиеся к теме заявления, либо об отсутствии необходимых заявителю архивных документов или информации.
2.13.3. За получением информации о порядке предоставления Услуги заявитель вправе обращаться:
- в устной форме лично или по телефону к работникам архивного отдела Администрации Черемисиновского района Курской области;
- в письменном виде почтой в адрес Главы района или адрес архивного отдела;

-по электронной почте Администрации Черемисиновского района Курской области;
2.13.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность и полнота информации; четкость в изложении информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

2.13.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги к специалистам архивного отдела о предоставлении муниципальной услуги путем:

- личного вручения;

- направления почтой, в том числе электронной;

- направления по факсу.

2.13.7. Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу заявителю в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения заявителя, и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником архивного отдела или уполномоченным им должностным лицом.

2.13.8. Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты гражданина и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации электронного обращения.

2.13.9. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) – радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.

2.13.10. Публичное письменное информирование осуществляется 

путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайте Администрации Черемисиновского района Курской области.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Ответ направляется в письменной форме в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается начальником архивного отдела или уполномоченным им должностным лицо.
2.13.11.Заявителям - подлинные архивные документы не направляются. Вместо подлинников высылаются архивные справки, архивные копии или архивные выписки истребуемых документов.

 2.13.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ»

Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ». При обращении в ОБУ «МФЦ» предоставляются документы согласно п.2.6 настоящего административного регламента.

 2.13.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Раздел 3.Состав, последовательность и сроки выполнения дминистративных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги; 

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ поступивших запросов;

- исполнение запросов;

- регистрация копий архивных документов или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архивном отделе и направление их заявителю.

3.1.2. Прием запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление запроса (заявления) гражданина или юридического лица в архивный отдел.

3.1.4. Запрос (заявление) может поступить в уполномоченный орган одним из следующих способов:

- при личном обращении;

- почтовым отправлением;

- по электронной почте.

3.1.5. Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.1.6. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, осуществляющий личный прием, устанавливает личность заявителя, изучает содержание запроса (заявления), определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения, устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации. Предварительно устанавливает наличие архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса. Специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием запросов, назначает дату получения заявителем запрашиваемой информации. Заявитель в запросе указывает способ получения архивной информации. Максимальный срок приема запроса не более 30 минут.

3.1.7. В день получения электронного обращения (запроса) пользователя на электронный адрес заявителя направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса. Электронное обращение (запрос), распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов (заявлений).

3.2.Приём и регистрация запросов, и передача их на исполнение

3.2.1. В течение одного дня с момента регистрации запросы (заявления) передаются на рассмотрение начальнику архивного отдела Администрации Черемисиновского района.

3.2.2. Начальник архивного отдела Администрации Черемисиновского района рассматривает запросы (заявления), назначает ответственного исполнителя и передает их ему на исполнение. Депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов государственной власти, органов местного самоуправления, судов, прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются руководителем уполномоченного органа в день поступления.

Максимальный срок регистрации запроса и передачи его на исполнение составляет 3 дня.

3.3. Анализ поступивших запросов

Ответственный исполнитель в течение одного дня осуществляет анализ запросов.

Для запросов (заявлений), принятых при личном обращении заявителей, в случае отсутствия в уполномоченном органе необходимых документов и информации, определяется их возможное местонахождение. 

Для запросов, поступивших по почте, и электронных обращений определяются:

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

полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации;

наличие в уполномоченном органе архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса;

в случае отсутствия в уполномоченном органе необходимых документов и информации – их возможное местонахождение.

3.4. Рассмотрение заявлений

3.4.1. По итогам анализа специалист ответственный исполнитель оформляет:

-в течение пяти дней с момента регистрации заявления - письмо заявителю с мотивированным отказом в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством:

- «Закон Российской Федерации от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» с.8;

- «Закон Курской области от 30 мая 2008 года № 32- ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» с.8; 
 3.4.2. В течение пяти дней с момента регистрации запроса, в случае отсутствия в уполномоченном органе необходимых документов и информации, запрос направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

3.4.3. Исполнитель запроса осуществляет необходимые для его исполнения действия: изучает научно-справочный аппарат и архивные документы, устанавливает необходимые заявителю сведения, производит копирование архивных документов, систематизирует архивную информацию и оформляет ее в установленном порядке. После исполнения электронного запроса заявителю на электронный адрес направляется информация о времени, месте и способе получения документов. 

3.4.4. Оформленные в установленном порядке копии архивных документов или письма об отсутствии запрашиваемых сведений в уполномоченном органе исполнитель предоставляет на рассмотрение и подписание начальнику архивного отдела. 

3.4.5. В течение одного дня с момента получения от исполнителя копий архивных документов или писем об отсутствии запрашиваемых сведений руководитель уполномоченного органа рассматривает и подписывает предоставленные материалы, при необходимости заверяет печатью. Максимальный срок исполнения запроса с момента регистрации – 30 дней.

3.5. Регистрация копий архивных документов или

писем об отсутствии в архивном отделе запрашиваемых сведений и направление их заявителю

3.5.1. В течение одного дня с момента подписания начальником архивного отдела копии архивных документов или письма об отсутствии запрашиваемых сведений регистрируются и направляются заявителю. 

При оформлении выписки из документа или копии документа специалист архивного отдела:

- снимает копию с подлинника экземпляра документа или выписку из него в части, затрагивающей права и интересы заявителя (в одном или в двух экземплярах);
- оформляет основание для выдачи копии, выписки следующего содержания: фонд N____, опись____ дело N__, том N____, лист(ы)
- оформляет заверительную надпись, подтверждающую идентичность подлиннику выданных копий. Заверительная надпись "копия верна" проставляется ниже реквизита подлинника документа "Подпись" и составляется по форме:

Копия верна
Указание должности подпись расшифровка подписи специалиста

 Дата заверения копии документов (выписки):
-если копия или выписка занимают более одного листа, все листы скрепляются (подшиваются), нумеруются и на месте скрепления делается завершительная надпись с указанием количества прошитых и пронумерованных листов.
3.5.2. При предоставлении муниципальной услуги по запросу, полученному при личном обращении гражданина или юридического лица, документы направляются заявителю способом, указанным в запросе. Копии архивных документов выдаются лично или высылаются по почте простыми письмами по адресу, указанному в заявлении. 

3.5.3. Если в ответе на запрос, полученный по почте, не содержатся персональные данные на третьих лиц, документы могут быть направлены заявителю по почте простым письмом по адресу, указанному в запросе. В ином случае документы выдаются заявителю лично, при предъявлении паспорта.

3.5.4.Срок хранения исполненных запросов – 5 лет.
3.5.Особенности выполнения муниципальной услуги электронной форме

3.6.1. Возможность подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, и приёме такого заявления и документа, с использованием единого портала муниципальной услуги. 

3.6.2. Получение заявителем результатов муниципальной услуги с использованием единого портала муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется:

- начальником архивного отдела;

- заместителем главы Администрации Черемисиновского района Курской области.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги постановлением администрации формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы администрации района.

4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством:

- «Закон Российской Федерации от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» с.15;

- «Закон Курской области от 30 мая 2008 года № 32- ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» с.15,настоящим Административным регламентом.
4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей.

- плановые проверки осуществляется в соответствии с графиком, утверждённым управляющим делами, курирующего архивный отдел Администрации района. 
 - внеплановые проверки проводят при поступлении жалоб от заявителей.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоствляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных требованиями настоящего регламента;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

7) отказ должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Заявители могут направить жалобу:

- начальнику архивного отдела (адрес: 306440, ул.Советская, д.1, п.Черемисиново, Курская область, телефон: 8 (47159) 2-17-59);

- в Администрацию Черемисиновского района (адрес: 306440, ул.Советская, д.2, п.Черемисиново, Курская область, телефон: 8 (47159) 2-14-90);

- управляющему делами Администрации Черемисиновского района Курской области (адрес: 306440, ул.Советская, д.2, п.Черемисиново, Курская область, телефон: 8 (47159) 2-15-36).

5.4. Порядок подачи рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Отдела.

Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

- на официальный сайт Администрации Черемисиновского района

cher..rkursk.ru, 

- посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://gosuslugi.ru;

- на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru,

3) принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем:

- через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган.

Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.

Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) Отдела и (или) его должностных лиц осуществляется главой Черемисиновского района Курской области в часы приема заявителей.

В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в журнале личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

 5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Жалоба на решения, принятые главой Черемисиновского района Курской области, подается и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840, с учетом особенностей, установленных Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области, утвержденном постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г. № 1100-па.

Споры, связанные с принятыми решениями по жалобе, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

 5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

Отдел обязан предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и его должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», официального сайта Администрации Черемисиновского района, официального сайта Администрации Курской области.

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и его должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону, либо при личном приеме.

Письменное информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы при обращении заявителей в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Приложение N 1

Административному регламенту
Администрации Черемисиновского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»
График работы архивного отдела Администрации Черемисиновского района
Юридический адрес:306440,ул.Советская, 1, п.Черемисиново Черемисиновский район, Курская область

Адрес электронный почты Администрации Черемисиновского района: cheradm @mail.ru
Адрес электронной почты архивного отдела Администрации Черемисиновского района: cherarhiv@mail.ru;
Адрес Web-сайта Администрации Черемисиновского района: cher.rkursk.ru
	Наименование структурного
	Местонахождение
	Контактные
	Режим работы

	подразделения
	Ул.Советская,2


	телефоны
	едельник-пятница

	Администрации
	П.Черемисиново


	2-14-90
	Понедельник-пятница

	Черемисиновского района
	Черемисиновский район 
	
	С 8.00 до 17.00

	
	
	
	(перерыв с 12.00до 13.00)

	Архивный отдел 
	Ул. Советская,1
	2-17-59
	График приема:

Понедельник

	Администрации Старошайговского
	П.Черемисиново,
	
	Понедельник-



	Черемисиновского района
	Черемисиновский район
	
	пятница с 9.00



	
	
	
	до 12.00

	
	
	
	


Приложение № 2

К Административному регламенту
Администрации Черемисиновского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»
Блок-схема
Алгоритма прохождения административной процедуры
──────────────────┐

│Обращение заявителя│

─────────┬─────────┘

\/

┌────────────────────────────┐

│ регистрация запросов,│

│внесение сведений о запросах│

│ в электронную базу данных │

└──────────────┬─────────────┘

\/

┌───────────────────────────┐

│анализ поступивших запросов│

└─────────────┬─────────────┘

\/

┌───────────────────┐

┌─────────────┤исполнение запросов├─────────────┐

│ └───────────────────┘ │

\/ \/

┌───────────────────────┐ ────────────────┐

│заверение копий,выписок подготовка писем 
 архивных документов │ архивной справки │

 ──────────────────┬───┘ ──┬──────────────┘

\/ \/

┌─────────────────────────────────────────┐

│ регистрация архивных справок │

│ или письма об отсутствии запрашиваемых │

сведений в архивном отделе и отправка

 их заявителю│

└─────────────────────────────────────────┘

Приложение № 3

к Административному регламенту
Администрации Черемисиновского района
по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»
Форма заявления заявителя об имущественных правах (предоставление квартир(ЖСК), выделение земельных участков в гаражно-строительном кооперативе(ГСК), садоводческом товариществе(СТ), под индивидуальное строительство)

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
	Наименование учреждения, предоставляющего услугу
	

	Сведения о заявителе
	

	полное наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество заявителя (представителя, доверителя заявителя) в именительном падеже
	

	Полный почтовый адрес:
Укажите фактический адрес (индекс, телефон и др. информация)
	

	E-mail:
	


Информация о лице, на которое запрашиваются сведения
	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения:
 (на момент принятия решения о выделении земельного участка, предоставлении квартиры
	

	Дата рождения
	

	Наименование органа, в который представляется запрашиваемая информация
	

	Название органа исполнительной власти, по решению которого был выделен земельный участок, квартира (райисполком, горисполком, сельский Совет, администрация соответствующего округа, города), год принятия указанного решения

Ком. В случае отсутствия точных сведений о годе, указываются сведения в пределах не более 5 лет
	

	Вид нормативного документа (решения, постановления и распоряжения) на основании которого было принято решение о выделении земельного участка (предоставлении квартиры)

Ком. Заполняется при наличии сведений у заявителя
	

	Название СТ и номер дачного участка, номер ГСК, номер ЖСК, адрес местонахождения земельного участка, квартиры Какими документами об интересующем факте (событии) располагаете и можете предъявить копии (решение органов исполнительной власти, решения судов, договора застройки, др.)
	

	Вариант получения результата предоставления государственной услуги (указать - лично, по почте, электронной почте, через ОБУ «МФЦ»)
	

	
	


Ф.И.О. заявителя (представителя, доверителя заявителя)

Дата, подпись

Приложение № 4

 к Административному регламенту
Администрации Черемисиновского района
по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»
Форма запроса заявителя – юридического лица

	
	В администрацию муниципального 

района (городского округа)

_______________________________________

(Ф.И.О. Главы муниципального района) 



Бланк юридического лица 

 ______________________________________________________

 ______________________________________________________ 

 ____________________________________________________________________

 (изложение существа запроса с указанием хронологических рамок 

 запрашиваемой информации, тематики запроса) 
Должность лица,

подписавшего запрос Подпись Расшифровка подписи 
Приложение № 5
к Административному регламенту
Администрации Черемисиновского района
по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»
 Форма заявления заявителя

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
Сведения о заявителе
	Фамилия, имя, отчество заявителя 
(представителя, доверителя заявителя) в именительном падеже
	

	Полный почтовый адрес:
Укажите фактический адрес (индекс, телефон и др. информация)
	

	E-mail:
	

	Информация о лице, на которое запрашиваются сведения
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения: (Укажите ФИО на настоящий момент, а также ФИО, в случае их изменений, на период запрашиваемых сведений (например: Иванова Клавдия Ивановна, до 1985 г. Петрова).
	

	Дата рождения:
	

	Наименование органа, в который представляется
	

	запрашиваемая информация
	

	Для подтверждения трудового (льготного) стажа, заработной платы, учебы - указать: наименование места работы / структурного подразделения (отдела, цеха)/ должность/профессия в период работы (указать все изменения за запрашиваемый период в соответствии с трудовой книжкой), период работы, учебы за который запрашивается архивная справка
	

	Для предоставления сведений по определенной теме, проблеме – указать: вид, дату, номер запрашиваемого документа и орган власти (учреждение), которым он принят (утвержден); дату события, хронологические рамки заращиваемой информации (образование, реорганизация, ликвидация организации (учреждения, предприятия), образование, переименование, изменение административно-территориальной принадлежности населенного пункта, района, переименование улицы)
	

	Какими документами об интересующем факте (событии) располагаете и можете предъявить копии (решение органов исполнительной власти, решения судов, договора застройки, др.)
	

	Вариант получения результата предоставления государственной услуги (указать - лично, по почте, электронной почте, через ОБУ «МФЦ»)
	


Ф.И.О. заявителя (представителя, доверителя заявителя)

Дата, подпись 
