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Приложение№1
к пост. Администрации
МР «Ахтынский район»
№___  от «___» ________ 20__ г. 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги оформление и выдача  архивных справок, выписок, копий документов на основании архивных документов юридическим и физическим лицам
Раздел 1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  архивных справок, выписок, копий документов» определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Разработан  в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для ее получения.
Предоставление в электронном виде (государственной) муниципальной услуги осуществляется через портал государственных услуг Российской Федерации - (http://www.gosuslugi.ru) и портал государственных услуг Республики Дагестан - (http://05.gosuslugi.ru). 
Оказания услуги в электронном виде будет, осуществляется согласно распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «о первоочередных государственных и муниципальных услугах», и оказываться согласно этапам перевода их предоставления в электронном виде. В соответствии с планом развития информационного общества РФ, все государственные и муниципальные услуги будут оказываться в электронном виде к 2015году.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

предоставления муниципальной услуги по выдаче  архивных справок, выписок, копий документов (далее - муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга  предоставляется архивным отделом администрации МР «Ахтынский район» (далее - архивный отдел) по адресу:  368780, Республика Дагестан, с. Ахты, ул. Г. Ахтынского,5: телефон для справок:  8 (263) 23-3-04;
       Адрес электронной почты архивного отдела МР «Ахтынский район» по e-mail: ahtirayon@e-dag.ru
        Официальный сайт Администрации МР  «Ахтынский район» в сети «Интернет» www.ahtymo.ru
График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00. Обед с 12.00 до 13.00.

Суббота и воскресенье – выходные дни.
Прием заявлений на выдачу копий архивных документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела. 
Муниципальная услуга «Выдача  архивных справок, выписок, копий документов» может предоставляться через многофункциональный центр.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача архивной справки, выписки, копии документов;

- уведомление о направление запроса по принадлежности;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок предоставления архивных копий (постановлений, распоряжений) - пятнадцать дней.
Максимальный срок выдачи копий иных документов (в том числе подтверждение стажа работы или заработной платы) - тридцать дней со дня регистрации запроса заявителя.
Максимальное время ожидания гражданином очереди на подачу документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Парламентская газета» от 27 октября 2004 г. № 201, в «Российская газета» от 27 октября 2004 г. № 237,  Собрание законодательства Российской Федерации от 25 октября 2004 г. N 43 ст. 4169);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» № 95 от 5 мая 2006 г. «Собрание законодательства Российской Федерации» № 19 (ст. 2060) 8 мая 2006 г.) 

- Правила 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 января 2007 г.  № 19.

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Заявитель представляет в архивный отдел администрации МР «Ахтынский  район»  с. Ахты заявление о выдаче архивных справок, выписок, копий документов (далее заявление) по форме, указанной в приложении  №1, №2, №3  Регламента, для юридических лиц запрос заполняется на фирменном бланке.

При получение справок подтверждающих стаж или заработную плату заявитель представляет:
- удостоверение личности;

- копию трудовой книжки за затребованный период.
Получить справку подтверждающую стаж или заработную плату можно по почте. В этом случае заявитель высылает ксерокопии документов.
При получении копий, выписок постановлений, распоряжений представляется:

- свидетельство о государственной регистрации (для юридического лица и индивидуального предпринимателя);

- документ, подтверждающий право на получение тех или иных сведений (договор купли-продажи, свидетельство о вступлении в наследство);

- доверенность на получение тех или иных сведений (для представителя).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов является:
- отсутствие в заявлении  необходимых сведений, которые будут являться основанием для проведения поиска запрашиваемой информации;
- отсутствие у заявителя  документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию. 
Все документы представляются на бумажном носителе.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, перечисленных в п. 2.6. Регламента, в полном объеме;
- несоответствие запроса требованиям настоящего Административного регламента. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Устное консультирование каждого заявителя специалист осуществляет в течение времени, не превышающего пятнадцати минут.
Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в приемные часы. Специалист обеспечивает устные (по телефону или лично) и письменные консультации.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 
В случае если устный ответ на поставленный вопрос не удовлетворил заявителя, специалист должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме.

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в  порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 4 часа.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется, исходя из возможности их размещения в здании.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать Санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

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

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

Информация о предоставлении муниципальной услуги, образцы заполнения документов, перечень документов для предоставления муниципальной услуги размещены на стенде в архивном отделе администрации МР «Ахтынский  район» село Ахты.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются  соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.14. При поступлении запроса по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя  ему направляется уведомление (на электронный или почтовый адрес, либо по телефону) о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса.

Принятый к рассмотрению запрос распечатывается на бумажном носителе, и  дальнейшая работа с ним ведется в установленном для письменного запроса порядке.

Если запрос заявителя требует предоставления конфиденциальной информации, заявителю рекомендуется лично обратиться в архивный отдел, чтобы подтвердить свои права на запрашиваемую информацию.

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Последовательность выполнения административных процедур при  предоставлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления;

- анализ тематики поступивших запросов;
- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

- выдача  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.
3.1. Прием и регистрация заявления
3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является  письменное обращение в  администрацию МР «Ахтынский  район» село Ахты с документами, перечисленными в пункте 2.6. Регламента.

3.1.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: с. Ахты ул. Г. Ахтынского, 5:

- лично;

- почтовым отправлением.

Специалист осуществляет прием и регистрацию заявления в журнале регистрации.

3.1.3. В случае предоставления заявления не по форме и документов не в полном объеме специалист консультирует заявителя непосредственно либо по телефону по перечню и качеству предоставляемых документов и предлагает заявителю в течение двух дней представить документы, соответствующие требованиям пунктов 2.6. Регламента.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист в течение 3 дней с момента регистрации заявления осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа и направления его заявителю по адресу указанному в заявлении.

3.1.4. По вопросу обращения, не относящемуся к составу хранящихся в архивном отделе документов, специалистом в течении 5 рабочих дней с момента его регистрации заявление перенаправляется в организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя. 

3.1.5. В случае предоставления по форме, указанной в Приложении №1,2,3 к Регламенту и документов, предусмотренных п. 2.6. Регламента в полном объеме, сформированный пакет документов поступает главе администрации (заместителю) для резолюции с последующей передачей в архивный отдел для исполнения.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня с момента регистрации заявления.

 
3.2. Анализ тематики поступивших запросов 
 С момента поступления заявления в архивный отдел для исполнения, специалист осуществляет анализ тематики поступивших заявлений с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющейся в архивном отделе нормативно-справочной документации.

3.2.1. Специалистом осуществляются:

- проверка наличия архивных документов для исполнения запроса по каталогу, путеводителю по фондам муниципального архива;
- определение архивных фондов и архивных дел для просмотра по описи;

- подборка архивных дел для исполнения запроса;

- полистный просмотр архивных дел;

- выявление сведений в архивных документах по теме обращения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней по заявлению о выдаче копий документов и 20 дней по заявлению о выдаче справок и выписок с момента поступления заявления для исполнения в архивный отдел.

 

3.3. Оформление архивных справок, выписок и копий документов
С момента выявления сведений в архивных документах по теме запроса специалистом осуществляется оформление архивных справок и выписок, подготовка копий архивных документов с последующим предоставлением данных документов на подпись начальнику архивного отдела.

Подписанные начальником архивного отдела архивная справка, выписка, копия архивного документа заверяется печатью архивного отдела.

При отсутствии запрашиваемых документов и сведений в архивном фонде или архивных делах специалистом в течение 1-го рабочего дня с момента выявления данных обстоятельств заявление перенаправляется в организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня с момента выявления сведений в архивных документах.

3.4. Выдача  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов
Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт подписания начальником архивного отдела архивных справок, выписок, копий архивных документов.

В день получения специалистом подписанного конечного результата муниципальной услуги специалист посредством телефонной связи сообщает заявителю о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения заявителем данного результата в течение 5 рабочих дней. 

Специалист выдает заявителю в приемные часы архивную справку, выписку, копию документа при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенности. Заявитель расписывается в журнале выдачи с указанием даты получения.

В случае неявки заявителя для получения результата предоставления муниципальной услуги в течение времени, указанного специалистом отдела, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении 5 рабочих дней с даты получения специалистом подписанного конечного результата архивная справка, выписка, копия документов направляется специалистом заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 6 дней с момента подписания архивных справок, выписок, копий архивных документов.

Блок-схема «Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги» указана в приложении №4.

 

Раздел 4. Формы контроля над исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением  муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального района.
4.2. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения, и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями законодательства.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) архивного отдела,  предоставляющего муниципальную услугу,  а также должностных лиц муниципальных служащих

5.1. Решения и действия (бездействие) архивного отдела, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
- требования у заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении архивного отдела, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; 
- в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами;
- в случае отказа архивного отдела в исправлении допущенных опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 
 5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) архивного отдела, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:
 - непосредственно начальнику архивного отдела в письменной форме на бумажном носителе по адресу: с. Ахты ул. Г. Ахтынского, 5, или в электронной форме по почте e-mail: ahtirayon@e-dag.ru
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.  Жалоба может быть направлена заявителем в Администрацию МР «Ахтынский район» по адресу: с. Ахты, ул. Г. Ахтынского, 3, а также в электронном виде, по электронной почте e-mail: ahtirayon@e-dag.ru 
 5.3. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
 - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица;
 - для юридического лица - наименование, сведения о месте нахождения, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного отдела.  
5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение одного рабочего дня с момента ее поступления в архивный отдел. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или архивного отдела, должностных лиц Администрации или архивного отдела 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. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в соответствии с требованиями части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и  муниципальных услуг». Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. 
5.5. Перечень оснований для отказа рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. В рассмотрении обращения может быть отказано в случае: 
- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
 - поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения. 
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом); 
- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 
- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); 
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений). В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, архивный отдел, предоставляющие муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
 - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме исправления допущенных архивным отделом опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной  услуги;
 - отказывает в удовлетворении жалобы.
  5.7. Результаты рассмотрения жалоб высылаются Администрацией или архивным отделом по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям. 
5.8. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Любому обратившемуся лицу должностные лица органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы; 
- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе; 
- о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения); 
- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 
- о сроке рассмотрения жалобы; 
- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы; 
- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле.  
Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются: 
- личное обращение; 
- письменное обращение; 
- обращение по телефону;
- обращение по электронной почте (при ее наличии).
 

 

 

 

 

 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫДАЧЕ КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ
Приложение №1
к Административному регламенту
  
Начальнику архивного отдела (муниципального архива) Администрации МР 
«Ахтынский район» 

__________________________________от _______________________________ 
                                                                                          __________________________________
                                                                                     (Ф.И.О.)
проживающего по адресу: ______________
__________________________________
паспортные данные ____________________

_____________________________________телефон  _____________________________
                                                                                                        

                                  

З А Я В Л Е Н И Е
 Прошу выдать архивную справку, архивную выписку, архивную копию
(подчеркнуть)
_____________________________________________________________________________
(название документа,

_____________________________________________________________________________
его дата, на чье имя выдан, краткое содержание)
____________________________________________________________________________

Копия требуется для предоставления в ______________________________________

____________________________________________________________________________
                                  
 

 

от  (число)____________  (месяц) _____________  (год) ___________________

 

№ ____________________  (сколько экземпляров)  _______________________

Указать  пункт: _________________    Ф.И.О.  ___________________________
 

 

Дата:           _______________
Подпись:    _______________
Примечание: При получении иметь при себе документ, подтверждающий Ваше отношение к постановлению (паспорт, доверенность, свидетельство о вступлении в наследство, договор купли-продажи). 
                                                                                                

Распоряжение получил (а)                                                                   от « ___» ______ 20 __ г.
      
Дата:___________________20__ г.                                             Подпись: ________________

 

Приложение №2
к Административному регламенту
  
Начальнику архивного отдела (муниципального архива) Администрации МР 
«Ахтынский район» 

__________________________________от _______________________________ 

                                                                                          __________________________________
                                                                                     (Ф.И.О.)
проживающего по адресу: ______________
__________________________________

паспортные данные ____________________

_____________________________________телефон  _____________________________
                                                                                                        

                                  

З А Я В Л Е Н И Е
 Прошу выдать архивную справку, для предоставления в управление пенсионного фонда РФ ______________________________  района.

Указать разыскиваемую организацию _____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Заработная плата с ______________ г. по ______________ г.

Указать фамилию, которая была в запрашиваемый период: __________________________
В качестве кого работал (а), указать цех, участок, подразделение: _____________________

__________________________________________________________________________
                                  
 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ  «О персональных данных».
 
Дата:           _______________
Подпись:    _______________
Примечание: При получении иметь при себе документ, подтверждающий Вашу личность (паспорт, доверенность, свидетельство о вступлении в наследство, договор купли-продажи). 
                                                                                                

Справку получил (а)                                                                   от « ___» ______ 20 __ г.

      
Дата:___________________20__ г.                                          Подпись: ____________
Приложение №3
к Административному регламенту
  
Начальнику архивного отдела (муниципального архива) Администрации МР 
«Ахтынский район» 

__________________________________от _______________________________ 

                                                                                          __________________________________
                                                                                     (Ф.И.О.)
проживающего по адресу: ______________
__________________________________

паспортные данные ____________________

_____________________________________телефон  _____________________________
                                                                                                        

                                  

З А Я В Л Е Н И Е
 Прошу выдать архивную справку о работе для предоставления в управление пенсионного фонда РФ ____________________________________________________________

Указать разыскиваемую организацию _____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Приказ о приеме № ______________  от  _________________ 

О работе:

Приказ об увольнении № ______________  от  _________________
Указать фамилию, которая была в запрашиваемый период: __________________________

В качестве кого работал (а), указать цех, участок, подразделение: _____________________

 __________________________________________________________________________
                                  
 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ  «О персональных данных».
 
Дата:           _______________
Подпись:    _______________
Примечание: При получении иметь при себе документ, подтверждающий Вашу личность (паспорт, доверенность, свидетельство о вступлении в наследство, договор купли-продажи). 
                                                                                                

Справку получил (а)                                                                   от « ___» ______ 20 __ г.

      
Дата:___________________20__ г.                                          Подпись: ____________
Приложение №4
к Административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА
 последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Оформление и выдача архивной справки и копий на основании архивных документов юридическим и физическим лицам» 
Управделами администрации 

МР «Ахтынский район»                                                                  В.А. Агасиев
Выдача заявителям ответов: архивных справок, архивных копий, архивных выписок, рекомендаций по поиску запрашиваемых документов, отрицательных ответов, на бумажной основе








Контроль исполнения запросов





Подготовка ответов и изготовление архивных справок, архивных копий и архивных выписок





Направление уведомления заявителю о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса





Анализ тематики  запросов





Регистрация запросов









