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Республика Карелия

Кондопожский муниципальный район

Администрация Кяппесельгского сельского поселения

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

    от  29   января  2016  года
                                                                                            № 4
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, 
выписок и копий »

                   В соответствии с Федеральным законом  от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом Кяппесельгского  сельского поселения  и в целях совершенствования и повышения качества предоставления  услуги по выдаче архивных документов (архивных справок, выписок, копий),  Администрация Кяппесельгского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок,  выписок и копий »  согласно приложению 1
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Кяппесельгского сельского поселения                                              А.Н. Дубень

приложение 1
к постановлению Администрации

Кяппесельгского сельского поселения

от 29.01.2016 г. №4
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача муниципальным архивом архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»

(с внесенными изменениями Постановление от 22.09.2017 № 28)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача муниципальным архивом архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.1 Право на получение муниципальной услуги имеют граждане,  организации, общественные объединения, юридические лица, заинтересованные в получении архивных справок, архивных выписок или архивных копий (далее - заявитель). 

1.2 Муниципальную услугу предоставляет Администрация Кяппесельгского сельского поселения.

    Информация о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы исполнителя муниципальной услуги и прием документов заявителя муниципальной услуги осуществляется по адресу нахождения Администрации Кяппесельгского  сельского поселения: Россия, Республика Карелия, Кондопожский район, пос. Кяппесельга, ул. Советов дом №2.
          Почтовый адрес: 186250  Республика Карелия, Кондопожский район, пос. Кяппесельга, ул. Советов дом №2.
          Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, месте нахождения и графике работы Администрации Кяппесельгского  сельского поселения, а также способах ее получения, является открытой, общедоступной и предоставляется:

1) в здании Администрации Кяппесельгского  сельского поселения по  адресу: 186250 РК 
 Кондопожский район, пос. Кяппесельга, ул. Советов дом №2 - лично; 
2) с использованием телефонной связи: телефон 8(814-51) 24145; 

3) электронного информирования: адрес электронной почты:  kiappeselga@yandex.ru 
      график (режим работы) с заявителями:

      понедельник - четверг: с 9.00-17.00час; обеденный перерыв: 13.00-14.00 час;

      пятница – с 9.00-12.00час;

      выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

1.3 Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. 
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

     Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

                Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в Администрацию Кяппесельгского сельского поселения, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

     При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

     Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте Администрации Кяппесельгского сельского поселения, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Республики Карелия «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия».

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги — "Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)".

2.2 Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация Кяппесельгского  сельского поселения. 

   При предоставлении муниципальной услуги по выдаче архивных документов запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оформление и выдача (направление) заявителю архивных справок, выписок, копий документов; 

- оформление и выдача (направление) заявителю уведомления об отсутствии документов и (или) направление заявления в другой архив, организацию.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.
    Регистрация  заявления производится в день поступления заявления.

Срок представления архивных копий муниципальных правовых актов не должен превышать 15 дней со дня регистрации заявления заявителя.


 Срок выдачи справок, выписок (в том числе о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы) не должен превышать 30  дней со дня регистрации заявления заявителя. В исключительных случаях (если справка о стаже или заработной плате затребована за период более пяти лет) специалист администрации вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока.

2.5  Заявление, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Кяппесельгского  сельского поселения, направляется в течение 5 дней со дня регистрации в другой архив или организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации заявления. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: Конституция РФ;   Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;  Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  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, утверждённые приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19; 

2.6 Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- заявление по формам, указанным в приложениях 1, 2, 3 к административному регламенту, если заявитель является физическим лицом (заявление может быть составлено в свободной форме с обязательным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, сути запроса, даты; заявление должно быть подписано);

- заявление на фирменном бланке с угловым штампом и подписью руководителя, если заявитель является юридическим лицом;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- копию трудовой книжки (при обращении о выдаче справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы);

- свидетельство о праве на наследование либо завещание, либо договор дарения, либо документ, подтверждающий родство, либо учредительные документы (при обращении о выдаче копии, выписки муниципального правового акта, содержащего конфиденциальную информацию);

- запрещается требовать от заявителя предоставления документов и  информации, предоставление которых не предусмотрено  нормативно-правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении необходимых сведений, которые будут являться основанием для проведения поиска запрашиваемой информации (в зависимости от документа: номер и дата муниципальных правовых актов, точное название организации и т.д.);

- представление  не в полном объеме документов, установленных п.2.6. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов, перечисленных в п. 2.6 административного регламента, в полном объёме. 

- предоставление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные  обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа.

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

- отсутствие в архиве запрашиваемого документа. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами администрации Кяппесельгского сельского поселения.

    Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - до 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

- При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

- Центральный вход в здание, где располагается администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

- В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

- Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; стульями и столами для оформления документов. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

кабинеты, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

       2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

Для получения муниципальной услуги возможна подача заявителем документов в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг». Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещаются в информационно - телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации Кяппесельгского  сельского поселения, государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Республики Карелия «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия»

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

    Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  4 к настоящему административному регламенту.

Последовательность выполнения административных процедур при  предоставлении муниципальной услуги:

- приём и регистрация заявления;

- проверка документов и анализ тематики поступивших запросов;

- оформление и выдача (направление) архивных справок, выписок, копий документов, уведомления об отсутствии документов и (или) направление заявления в другой архив, организацию.

          
3.1. Приём и регистрация заявления

Основанием для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение в Администрацию Кяппесельгского  сельского поселения с документами, перечисленными в пункте 2.6. административного регламента. 

Приём и регистрация заявлений на предоставление справок, подтверждающих трудовой стаж или начисление заработной платы, а также на предоставление копий или выписок из муниципальных правовых актов осуществляется непосредственно в администрации. Срок исполнения данной процедуры - 10 минут.

При поступлении запроса в электронной форме заявителю направляется уведомление (на электронный или почтовый адрес либо по телефону) о приёме заявления к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении, а также сообщается о перечне документов (в зависимости от запрашиваемого документа), которые необходимо представить при получении архивных документов.

В Администрации ведется «Журнал регистрации запросов физических и юридических лиц».

3.2. Проверка документов и анализ тематики поступивших запросов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента. 

В случае представления документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента, не в полном объёме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.6. административного регламента, специалист консультирует заявителя лично либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю представить документы, предусмотренные п. 2.6. административного регламента, в полном объёме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист в течение дня, следующего за днём поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой Кяппесельгского сельского поселения, и направляет его заявителю.

Специалист осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учётом профессиональных навыков и имеющейся в архивном отделе нормативно-справочной документации.

Специалистом осуществляются:

- проверка наличия архивных документов для исполнения запроса по списку фондов 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.

Срок исполнения данной процедуры с момента поступления заявления администрацию составляет:

- 10 дней при обращении о выдаче копии муниципального правового акта;

- 25 дней при обращении о выдаче справки, выписки, в т.ч. о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы.

        3.3. Оформление и выдача (направление) архивных справок, выписок, копий документов, уведомления об отсутствии документов и (или) направлении заявления в другой архив, организацию

Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие или отсутствие запрошенных сведений (документов) в архивном отделе администрации.

С момента выявления наличия или отсутствия сведений (документов) по теме запроса в архивном отделе специалистом осуществляется оформление справок и выписок, подготовка копий документов либо уведомления об отсутствии сведений (документов) с последующим предоставлением данных документов на подпись главе Кяппесельгского сельского поселения. 

Срок исполнения данной процедуры составляет 3 дня с момента выявления наличия или отсутствия сведений (документов).

Подписанная  главой Кяппесельгского сельского поселения архивная справка, выписка, копия документов, уведомление об отсутствии сведений (документов) заверяется печатью Администрации Кяппесельгского  сельского поселения.

Специалист выдает заявителю архивную справку, выписку, копию документа, уведомление об отсутствии запрошенных сведений (документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя физического или юридического лица, копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращался представитель заявителя. Заявитель расписывается в журнале выдачи документов с указанием даты получения.

Архивная справка, выписка, подтверждающая стаж работы или начисление заработной платы, по требованию заявителя может быть отправлена по почте простым письмом в адрес заявителя.

Ответы на запросы пользователей даются на государственном языке Российской Федерации.

Срок исполнения данной процедуры составляет 2 дня с момента подписания архивных справок, выписок, копий документов или уведомления об отсутствии документов.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Кяппесельгского  сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путём проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями законодательства.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе Кяппесельгского сельского поселения (адрес: 186250,  Республика Карелия, Кондопожский район, п. Кяппесельга , ул. Советов, д.2  справочные телефоны: 8(814-51) 24145.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию Кяппесельгского сельского поселения

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

- 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Кяппесельгского  сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

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

2) 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; 

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

4) 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. 

       5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

       5.8. 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. 

        5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного п. 5.8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

        5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

                                                                                                                                             Приложение  1

к административному регламенту

Главе Кяппесельгского  сельского поселения

_____________________________________

от __________________________________

ФИО
                                                                                   _____________________________________

адрес

_____________________________________                                        

телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную копию ___________________________________________________ 

                                                                  (указать вид муниципального правового акта)

 _______________________________________________________________________________

(указать орган, выдававший муниципальный правовой акт)

от  __________________________ № _________,  кол-во экземпляров ___________________ 

                  (число, месяц, год)

Указать пункт: _________________ ФИО ___________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(для каких целей)

Дата ________________  

Подпись ____________

Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ   «О персональных данных»

Вх. № ________________

от «___» _____________ 20___ г.

Получил(а)    

Дата ___________________                                  Подпись__________________  

Приложение 2 

к административному регламенту

Главе Кяппесельгского  сельского поселения

____________________________________

от _________________________________

ФИО
______________________________________

адрес

_____________________________________                                       

телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку для представления в управление пенсионного фонда Российской Федерации _______________________________________________ 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:

__________________________________________________________________________

Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии   с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ    «О персональных данных»

Дата _________________

Подпись _____________

Справку получил(а)

           Дата      ________________

Подпись _______________                                        

Вх. №     _____________                                                                                    от «___» _____________ 20___ г.

Приложение 3

к административному регламенту

Главе Кяппесельгского сельского поселения

_____________________________________

от __________________________________

ФИО
______________________________________

адрес

_____________________________________                                         

телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку о работе для представления в управление пенсионного фонда Российской Федерации ___________________________    ____________________________ района.

Указать разыскиваемую организацию: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приказ о приеме           № ____________ от ___________

Приказ об увольнении  № ____________ от ______________

Указать фамилию, которая была в запрашиваемый  период:

________________________________________________________________________________

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

________________________________________________________________________________

Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

Дата  ____________

                                                                                              Подпись __________

Справку получил(а)

Дата ______________

Подпись ___________    




Вх.№___________








от «___»_____________20___г. 

Приложение 4 

к административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»
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