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АДМИНИСТРАЦИЯ КУШВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 15.06.2012г.№ 891
г.Кушва

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов на территории Кушвинского городского округа»

 В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года                          № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Законом Свердловской области от 25 марта 2005 года № 5-ОЗ "Об архивном деле в Свердловской области", Законом Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области", Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кушвинского городского округа, администрация Кушвинского городского округа 

             ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов на территории Кушвинского городского округа» (прилагается).  

2. Отменить Постановление главы Кушвинского городского округа от 03.03.2011г. № 130 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов»

3. Организационному отделу администрации Кушвинского городского округа (Кузовникова С.Л.) опубликовать настоящее постановление в газете «Кушвинский рабочий» и разместить на официальном сайте администрации Кушвинского городского округа в сети «Интернет».

4. Контроль над исполнением выполнения настоящего постановления возложить на заведующую архивным отделом Муниципального казенного учреждения Кушвинского городского округа «Административно-ресурсный центр» (А.А. Полевая).

Глава администрации  
городского округа


А.Г. Трегубов

	
	Приложение

к постановлению администрации 

Кушвинского городского округа

                     От 15.06.2012г.№ 891



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ АРХИВНОЙ ИНФОРМАЦИИ ПО ЗАПРОСАМ ГРАЖДАН, ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ И ОРГАНИЗАЦИЙ ВСЕХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ НА ОСНОВЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА ТЕРРИТОРИИ КУШВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА»

Раздел  I. Общие положения

1.  Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент администрации  Кушвинского городского округа предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов на территории Кушвинского городского округа» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц администрации, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2. Оказание муниципальной услуги по предоставлению архивной информации осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 25.12.93, N 237);

- Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169, 2006, N 50, ст. 5280, 2007, N 49, ст. 6079);

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

- 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 (зарегистрированы в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный N 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, N 20, 14.05.2007);

- Законом Свердловской области от 25.03.2005 N 5-ОЗ "Об архивном деле в Свердловской области" ("Областная газета", 2005, 30 марта, N 82-84);

- Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

· Постановлением Правительства Свердловской области от 29 октября 2007 г. N 1053 "О предоставлении мер социальной поддержки пользователям архивными документами, находящимися в собственности Свердловской области".

  3. Получателями муниципальной услуги могут быть юридические и физические лица, а также органы местного самоуправления, обращающиеся на законных основаниях в архивный отдел    Муниципального казенного учреждения Кушвинского городского округа «Административно-ресурсный центр» (далее — архивный отдел) для получения необходимой информации, содержащейся в архивных документах.

4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуге: 

а) муниципальная услуга по исполнению запросов предоставляется в зависимости от темы запроса в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

б) место нахождения архивного отдела – 624300, г.Кушва, ул. Красноармейская, 16, цокольный этаж. 

в) телефоны архивного отдела, организующего предоставление муниципальной услуги: 8(34344) 2-77-87 (архивный отдел), факс 8(34344) 2-55-73 (администрация);

г) график приема работы архивного отдела:

Понедельник: с 8.00 до 17.00

Четверг: с 8.00 до 17.00

перерыв с 13.00 до 13.48;

суббота, воскресенье - выходные дни.

д) официальный сайт администрации Кушвинского городского округа в сети «Интернет»: www.adm-kushva.ru 

4.1. Порядок получения информации заявителями:

а) информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить:

- по письменному обращению заявителя;

- по телефону;

- посредством электронной почты;

-посредством Интернета;

- при личном обращении гражданина.

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении архивного отдела, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

в) информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации Кушвинского городского округа сети «Интернет»: www.adm-kushva.ru .

5. Заинтересованные лица, имеют право обжаловать действия (бездействия) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, предусмотренные настоящим административным регламентом, в суд.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов на территории Кушвинского городского округа».

 2. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждением Кушвинского городского округа «Административно- ресурсный центр».

       3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача (отправка) заявителю архивной справки, архивной копии или архивной выписки;

- уведомление о переадресации и направлении запроса по принадлежности или о месте нахождения запрашиваемых сведений;

- письменный отказ в рассмотрении вопроса.

  4.  Максимальный срок предоставления муниципальной услуги — 30 дней с момента подачи заявления.

 5. Для получения муниципальной услуги Заявители предоставляют в архивный отдел  следующие документы:

5.1. письменный запрос (заявление-анкета) гражданина, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности поступивший в адрес архивного отдела, а также устное обращение гражданина.

5.1.1. Требования к письменному запросу.

Запрос (заявление) должны содержать следующие реквизиты:

а) наименование юридического лица, для граждан - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) и все их изменения;

б) почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;

в) суть запроса, в котором с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

г) хронологию запрашиваемой информации;

д) личная подпись и дата для запроса физического лица, подпись должностного лица для запроса организации.

Запрос может быть оформлен от руки или машинописным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств.

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы или их копии.

5.1.2. Требования к устному обращению граждан:

При обращении в архивный отдел заявитель оформляет запрос самостоятельно, посредством внесения сведений в анкету-заявление для наведения архивной справки социально-правового характера по документам (приложение №2) или в заявление для получения  сведений тематического характера (приложение №3).

    5.2. документ, удостоверяющий личность и документ подтверждающий полномочия представителя заявителя;

     5.3.     копия трудовой книжки.

     6. Основания для отказа в принятии документов.

  6.1. отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

 6.2. отсутствие необходимого информационного документального комплекса для исполнения запроса.

   6.3.   наличие текста, не поддающегося прочтению;

 6.4. наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний;

     7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     7.1. отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации;

  7.3. отсутствие информации, позволяющей идентифицировать автора: отсутствие наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества физического лица, почтового и/или электронного адреса заявителя;

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом архивного отдела или устно во время приема у должностного лица архивного отдела администрации.

8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной услугой.

     9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

10. Поступивший в архивный отдел запрос регистрируется в день поступления, и ему присваивается самостоятельный регистрационный номер, который указывается на запросе и в журнале регистрации запросов.

        11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещения для оказания муниципальной услуги должны обеспечивать:

1) комфортное расположение граждан;

2) возможность оформления письменного запроса;

3) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

4) телефонную связь.

Место оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени оказания муниципальной услуги, данный Административный регламент, перечень документов, которые могут быть предъявлены в качестве удостоверяющих личность.

       12.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей. Вторичные критерии: доступность услуги и доступность информации о муниципальной услуге.

Раздел III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

  1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок – схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 1 к административному регламенту.

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

 прием и регистрация запросов заявителей;

 анализ тематики запросов заявителей;

 исполнение запросов;

 оформление и выдача (отправка) ответа на запрос.

3. Прием и регистрация запросов заявителей

3.1. Поступившие в архивный отдел письменные запросы (заявления) регистрируются в день поступления работником архивного отдела, принявшим запрос (заявление).

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

а) работник архивного отдела, ответственное за исполнение запроса, регистрирует его в зависимости от тематики в журнале регистрации социально-правовых запросов граждан или в журнале регистрации тематических запросов (приложение № 4,5);

б) при поступлении запроса по почте его регистрация осуществляется в день получения с занесением информации в журнал регистрации входящих документов;

в) при поступлении письменного запроса посредством факсимильной связи его регистрация осуществляется в день получения с занесением сведений в журнал регистрации входящих  документов;

г)  при устном обращении заявитель заполняет анкету-заявление (приложение №2) для наведения архивной справки по документам архивного отдела, в дальнейшем работа с анкетой-заявлением ведется как с письменным запросом.

4. Анализ тематики запросов заявителей.

4.1.  Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса архивного отдела осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала.

4.2. В результате анализа определяется:

а)  правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

б) степень полноты информации, содержащейся в запросе необходимой для его исполнения, при необходимости обращение к заявителю о дополнительной информации по существу запрашиваемых сведений;

в) местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса. При необходимости, должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, направляют запросы в соответствующие организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов. Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации об этом письменно уведомляется заявитель;

г) местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение. Если запрос требует исполнения несколькими организациями, должностное лицо, предоставляющая муниципальную услугу, направляет в соответствующие организации копии запроса с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

д) срок проведения анализа составляет 5 дней.

5. Исполнение запроса.

5.1. Исполнитель на основании принятого решения о возможности исполнения запроса осуществляет его непосредственное исполнение по научно-справочному аппарату (описям дел) и архивным документам, хранящимся в архивном отделе.

5.2. При наличии запрашиваемых документов работник архивного отдела, отвечающий за его исполнение, готовит ответ заявителю в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

а) Архивная справка - документ, составленный на бланке архивного отдела администрации и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена (приложение №6, №7).

      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 и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

     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 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.  

б) Архивная выписка - документ, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения (приложение №8).

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 также 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 единицы хранения архивного документа.

в) Архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения, заверенная в установленном порядке.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. 

6. Оформление и выдача (отправка) ответа на запрос.

6.1. Оформление архивной справки, архивной копии и архивной выписки осуществляет Исполнитель запроса.

6.2. Архивная справка составляется по установленной форме (приложение №6) на бланке архивного отдела, подписывается первым заместителем главы  администрации Кушвинского городского округа и работником архивного отдела, исполняющего запрос,  заверяется печатью администрации Кушвинского городского округа, на ней проставляется номер и дата составления. 

6.3. Архивные выписки готовятся на бланке архивного отдела с обозначением названия документа  "Архивная выписка" (приложение № 8). заверяются подписью работника архивного отдела, исполняющего запрос и печатью архивного отдела.

6.4. Архивные копии заверяются подписью работника архивного отдела, исполняющего запрос и печатью архивного отдела.

6.5. К архивной копии и архивной выписке Исполнителями запросов прилагается сопроводительное письмо.

6.6. Архивные справки, архивные копии и архивные выписки могут выдаваться:

- заявителям на руки под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

- третьим лицам при предъявлении оформленной в соответствии с законодательством нотариально заверенной доверенности.

6.7. Административные действия, указанные в пункте 3 настоящего Административного регламента, осуществляются в сроки, установленные в резолюции заведующей архивным отделом, но не превышающие 30 дней со дня регистрации запроса. При необходимости этот срок может быть продлен.

6.8. Результатом выполнения указанного административного действия является выдача (отправка) заявителю с сопроводительным письмом архивной справки, архивной копии или архивной выписки.

6.9. Административная процедура по выдаче архивных справок, архивных копий и архивных выписок по запросам заявителей считается завершенной, если по ее результатам приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения запроса.

Раздел IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется заведующей архивным отделом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

2. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации Кушвинского городского округа) и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению заявителя).

3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются  меры ответственности, в порядке, установленном законодательством.

4. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации и независимые эксперты.

 5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

1.Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, действий или бездействия должностных лиц администрации, участвующих в исполнении функции во внесудебном или судебном порядке.

2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана директору МКУ КГО «Административно- ресурсный центр». 

3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

1) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

3) существо обжалуемых действий (бездействие), решений.

4. В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случаях, предусмотренных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы, поступившей от заявителя.

6. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

7. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.

8. Результаты досудебного обжалования:

- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых при оказании муниципальной услуги, и отказ в удовлетворении жалобы;

- признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых при оказании муниципальной услуги, неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании настоящего регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.

- Обращения заявителей (заинтересованных лиц), содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействие должных лиц, участвующих в осуществлении муниципальной услуги в суде общей юрисдикции.
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАЛВЕНИЕ АРХИВНОЙ ИНФОРМАЦИИ ПО ЗАПРОСАМ ГРАЖДАН, ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ И ОРГАНИЗАЦИЙ ВСЕХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ НА ОСНОВЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА ТЕРРИТОРИИ КУШВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

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

  <----------------->│       Запрос заявителя        │<---------->

 /\ /\               └────────┬──────────────────────┘ /\       /\

 │  │                ┌────────┴──────────────────────┐ │        │

 │  │                │     Начало предоставления     │ │        │

 │  │                │     муниципальной услуги:     │ │1 день  │

 │  │                └────────┬──────────────────────┘ │        │

 │  │                ┌────────┴──────────────────────┐ \/       │

 │  │                │      Регистрация запроса      │<-->      │

 │  │                └────────┬──────────────────────┘          │

 │  │                ┌────────┴──────────────────────┐          │5 дней

 │  │5 дней          │Рассмотрение запроса заведующим│          │

 │  │                │       архивным отделом        │          │

 │  │                └────────┬──────────────────────┘          │

 │  │                ┌────────┴──────────────────────┐          │

 │  │                │Передача запроса на исполнение │          │

 │  │                │       должностным лицам       │          │

 │  │                │       архивного отдела        │          │

 │  │                └────────┬──────────────────────┘          │

 │  │                ┌────────┴──────────────────────┐          │

 │  │     ┌──────────┤   Анализ тематики запроса.    │          │

 │  │     │          │Принятие решения о возможности ├┬───────┐ │

 │  │     │          │      исполнения запроса       ││       │ │

 │  \/    │          └───────────────────────────────┘│       │ \/

 │ ┌──────┴───────┐                  ┌────────────────┴┐┌─────┴───────────┐

 │ │Уведомление о │                  │    Исполнение   ││   Направление   │

 │ │предоставлении│                  │     запроса     ││     запроса     │

 │ │дополнительных│                  │   по имеющимся  ││  на исполнение  │

 │ │   сведений   │                  │   на хранении   ││  в организацию  │

 │ │для исполнения│                  │    документам   ││по принадлежности│

 │ │ запроса или  │                  │                 ││                 │

 │ │об отсутствии │                  │                 ││                 │

 │ │запрашиваемых │                  │                 ││                 │

 │ │   сведений   │                  │                 ││                 │

 │ └──────────────┘                  └─────┬───────────┘└─────────────────┘

 │                                   ┌─────┴───────────┐

 │                                   │    Подготовка   │

 │                                   │архивной справки,│

 │                                   │    копии или    │

 │                                   │     выписки     │

 │                                   │  установленной  │

 │                                   │       формы     │

 │                                   └─────┬───────────┘

 │                                   ┌─────┴───────────┐

 │                                   │     Отметка     │

 │                                   │ об исполнении и │

 │                                   │отправка готового│

 │                                   │    документа    │

 │ 30 дней                           └─────┬───────────┘

 │                 ┌───────────────────────┴───────────┐

 │                 │Предоставление муниципальной услуги│

 \/                │             завершено             │
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АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ МКУ КГО «Административно-ресурсный центр»

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки социально-правового характера 

по документам

	1. Фамилия, имя, отчество        
(и все изменения их), год и месяц
рождения лица, о котором         
запрашивается архивная справка   
	

	2. Фамилия, имя, отчество лица,  
запрашивающего архивную справку, 
и отношение к лицу, о котором    
запрашивается справка.           
Адрес и N телефона заявителя     
	

	3. Куда и для какой цели         
запрашивается архивная справка   
(адрес, по которому выслать      
справку)                         
	

	4. О чем запрашивается архивная  
справка
	

	5.Указать точное название места   
работы, учебы (учреждение,       
учебное заведение)               
	Начало работы,
учебы (год,   
месяц, число) 
	Конец работы,
учебы (год,  
месяц, число)
	Должность,
звание    

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Подпись заявителя  

____________________________________

7. Дата поступления запроса ________________________________

 8.Дата исполнения запроса _________________________________
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	В архивный отдел МКУ КГО «Административно- ресурсный центр»

от ___________________________

(фамилия, имя, отчество)

______________________________

проживающего по адресу:____________

___________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ 

    Прошу    Вашего    разрешения    на     выдачу     заверенной     копии

_________________________________________________________________

(указать вид, реквизиты запрашиваемого документа)

от ___________________   №___________

(число, месяц, год)

«________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________».

(указать наименование или краткое содержание документа)

Документы необходимы в количестве  ___________________ экземпляров. 

"__" _____________ 20 ___ г.               Подпись заявителя ________________
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ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВЫХ ЗАПРОСОВ

	N п/п
	Ф.И.О.  
заявителя,
адрес   
	Дата    
поступления
запроса  
	Краткое  
содержание
запроса  

	1 
	2     
	3    
	4


	Дата   
исполнения запроса
	Результат  
рассмотрения
	Расписка в получении ответа
	Примечание

	5     
	6
	7
	8


Приложение №5

к административному регламенту

«Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

  “Предоставление архивной информации

 по запросам граждан, органов государственной власти, 

органов местного самоуправления и организаций 

всех форм собственности на основе архивных документов

на территории Кушвинского городского округа”

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ТЕМАТИЧЕСКИХ ЗАПРОСОВ

	N  п/п
	Ф.И.О.  
заявителя,
адрес   
	Дата    
поступления
запроса  
	Краткое  
содержание
запроса  
	Дата
исполнения 

	1 
	2
	3
	4
	5


	Результат  
рассмотрения
	Расписка в получении ответа
	Примечание

	6      
	7      
	8   


Приложение №6

к административному регламенту

«Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

  “Предоставление архивной информации

 по запросам граждан, органов государственной власти, 

органов местного самоуправления и организаций 

всех форм собственности на основе архивных документов

на территории Кушвинского городского округа”

Архивная справка

__________________________________________             Адресат

                            (название архива)

__________________________________________

         (почтовый индекс, адрес, телефон, факс)

 

   

  Архивная справка

_____________________№ ________

           (дата)

На  № ______ от ________________

 

Основание:

 

Начальник архивного отдела                     Подпись              Расшифровка подписи

                                                                       Печать

  Исполнитель 

  телефон                                                                                                      

Приложение №7

к административному регламенту

«Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

  “Предоставление архивной информации

 по запросам граждан, органов государственной власти, 

органов местного самоуправления и организаций 

всех форм собственности на основе архивных документов

на территории Кушвинского городского округа”

	АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

МКУ КГО «АРЦ»

624300, Свердловская область,

г. Кушва, ул. Красноармейская, 16

тел. (34344) 2-77-87 

АРХИВНАЯ СПРАВКА

                               №   
	


ФАКТИЧЕСКАЯ СУММА ЗАРАБОТКА (в рублях)

	Месяцы
	  198  г.
	198  г.
	198  г.
	198  г.
	198  г.
	198  г.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Январь
	
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	
	

	Апрель 
	
	
	
	
	
	

	Май 
	
	
	
	
	
	

	Июнь 
	
	
	
	
	
	

	Июль 
	
	
	
	
	
	

	Август 
	
	
	
	
	
	

	Сентябрь 
	
	
	
	
	
	

	Октябрь 
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	
	


Основание: 

Примечание: 

Первый зам. главы администрации                       Подпись              Расшифровка подписи

    Печать

Исполнитель 
                                       Подпись        Расшифровка подписи

Приложение №8

к административному регламенту

«Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

  “Предоставление архивной информации

 по запросам граждан, органов государственной власти, 

органов местного самоуправления и организаций 

всех форм собственности на основе архивных документов

на территории Кушвинского городского округа”

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

МКУ КГО «АРЦ»

                       г. Тем. справка  № 


                                          Архивная выписка

                         из журнала регистрации разрешений на строительство

	№№

п/п
	   Дата
	      Ф.И.О.
	   Место

  работы
	    Адрес
	  Результат

   разрешения

	
	
	
	
	
	



Основание: Ф № , оп. № , д. № , лл. . 

Исполнитель 
                                       Подпись        Расшифровка подписи

Печать 


