АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНЫЙ
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30.05.2012   № 1081
Об утверждении административного регла-

мента предоставления муниципальной услу-

ги «Прием заявлений (запросов) на предос-

тавление архивных справок, архивных выпи-

сок и архивных копий»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 № 4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 № 1546 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной слуги «Прием заявлений (запросов) на предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий». Приложение.


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Мой город Железнодорожный» и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный.


Глава городского округа




Е.И.Жирков

Кукушкина Т.А.

р/р: дело, архивный отдел, Ермакова А.В., Совет депутатов, газета «Мой город Железнодорожный», правовое управление
Приложение

к постановлению Администрации

городского округа Железнодорожный

от ___________ № _________  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ (ЗАПРОСОВ) НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК, АРХИВНЫХ ВЫПИСОК И АРХИВНЫХ КОПИЙ»
Раздел 1. Общие положения.
      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений (запросов) на предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией юридических и физических лиц, содержит стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела Администрации городского округа Железнодорожный при осуществлении предоставления муниципальной услуги, формы контроля за его  исполнением, ответственность специалистов при предоставлении услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих. 

      
Муниципальная услуга «Прием заявлений (запросов) на предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее - муниципальная услуга) предоставляется гражданам, организациям и их полномочным представителям (далее – заявителям), направивших заявление (запрос) в электронной форме в архивный отдел Администрации городского округа Железнодорожный в целях получения архивных справок, архивных копий и архивных выписок на основе документов Архивного фонда Московской области и других документов.

          Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-   Конституцией Российской Федерации,

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об  информации, информационных технологиях и о защите информации», 

- Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- Законом Российской Федерации  от 21.07.93 №5485-1 «О государственной тайне».

- Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 №188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»,

- Законом Московской области от 25.05.2007 №65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области»

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях  библиотеках, организациях Российской академии наук»,

- постановлением Главы городского округа Железнодорожный Московской области  от 25.08.2010 №2786 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации городского округа Железнодорожный».

- постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 №4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

Раздел 2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
     
2.1. Наименование муниципальной услуги.

     
Муниципальная услуга «Прием заявлений (запросов) на предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий» 

    
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.   

     
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией городского округа Железнодорожный в лице архивного отдела Администрации городского округа Железнодорожный (далее – отдел).

     
2.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

     
Местонахождения отдела и его почтовый адрес: 

143980, Московская область, г. Железнодорожный, ул. Маяковского, д.13; 

адрес официального сайта Администрации городского округа Железнодорожный Московской области в сети Интернет: www.zheldor-city.ru; 

адрес электронной почты отдела: geldor-arhiv@yandex.ru;

контактные телефоны: (495)527-52-44, (495)527-50-51.

   
Режим работы:

понедельник – четверг: 9.00 – 18.15

пятница: 9.00 - 17.00

обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

      
Прием заявителей осуществляется сотрудниками отдела в следующие приемные дни:

понедельник, четверг:  10.00 - 16.00;

обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00

    
 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится:

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- при личном обращении заявителя;

- на информационном стенде в помещении отдела;

- на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный Московской области: www.zheldor-city.ru;

- через портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru,
 портал государственных и муниципальных услуг Московской области                pgu.mosreg.ru
     
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

     
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

 
- прием, регистрация, рассмотрение заявления (запроса) и уведомление   заявителя о проведении необходимых действий по теме заявления (запроса)  для подготовки и выдачи заявителю  архивных справок, архивных копий, архивных выписок, тематических подборок копий архивных документов на бумажном носителе.

     
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

     
Заявления (запросы) заявителей регистрируются в день обращения. 

     
Заявления (запросы) заявителей рассматриваются в отделе в течение 30 дней со дня их регистрации. В случае если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в заявлении (запросе), из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, то отдел уведомляет заявителя о продлении срока обращения на срок, не более чем 30 дней.

     
2.6 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

    
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-   Конституцией Российской Федерации,

-  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об  информации, информационных технологиях и о защите информации», 

- Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- Законом Российской Федерации  от 21.07.93 №5485-1 «О государственной тайне».

- Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 №188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»,

- Законом Московской области от 25.05.2007 №65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области»

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях  библиотеках, организациях Российской академии наук»,

- постановлением Главы городского округа Железнодорожный Московской области  от 25.08.2010 №2786 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации городского округа Железнодорожный».

- постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 №4094 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

    
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

    
2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (запрос), переданный в отдел лично заявителем или его уполномоченным представителем через портал государственных и муниципальных услуг (п. 2.3) по форме, согласно приложениям № 1 и №2 к  Регламенту.

      
2.7.2. Заявление (запрос) заявителя оформляется на государственном языке Российской  Федерации.

     
 2.7.3.  В заявлении (запросе) должны быть указаны:

- наименование юридического  лица,  для граждан – фамилия, имя и отчество;

- почтовый и электронный адрес заявителя;

- интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;

- форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная копия, архивная выписка);

   
 В  зависимости  от   содержания  заявления (запроса)  предоставляются   иные  сведения,   необходимые для его исполнения.

   
  В  случае необходимости,  заявитель  прилагает  к  заявлению (запросу) соответствующие  документы  и  материалы,  связанные  с  темой  заявления (запроса) в  электронном  виде,  а также  указывает  иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

     
Заявление (запрос) и копии других документов предоставляются одновременно.

     
Перечень    дополнительных    сведений    необходимых     для   быстрого   и качественного исполнения заявления (запроса):

     
о стаже работы - полное название, местонахождение, ведомственная подчиненность органа, организации, структурное подразделение, занимаемая должность, период работы. По возможности предоставляются копии страниц трудовой книжки: титульный лист с указанием фамилии, имени, отчества  (последнее при наличии), с отметками о работе в запрашиваемый период; 

    
о заработной плате - полное название, местонахождение, ведомственная  подчиненность органа, организации, структурное подразделение, занимаемая должность, период, за который необходимо предоставить сведения. По возможности предоставляются копии страниц трудовой книжки: титульный лист с указанием фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), с отметками о работе в запрашиваемый период;

     
о награждении государственными и ведомственными наградами – название награды, дата награждения, решением какого органа произведено награждение, место работы в период награждения (название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность). По возможности предоставляются копии страниц трудовой книжки: титульный лист с указанием фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), с отметками о поощрении и награждении. В случае сохранности удостоверения к награде - предоставляется копия удостоверения;

      
об образовании - название учебного заведения, дата поступления и окончания  учебы, приобретенная специальность.

    
о рождении, браке, смерти – сведения о месте и времени регистрации   рождения, брака, смерти, а также фамилии, имена, отчества родителей (для  справки о рождении);

        
о недвижимости (земельные участки, дома, квартиры и др.) – номера и даты  правоустанавливающих документов, название органа издавшего или удостоверившего документ.      

     
2.8. Основания для отказа в приеме заявления (запроса) отсутствуют.

     
2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     
2.9.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие  в заявлении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы;

- заявления (запросы) не содержат наименования юридического лица (для гражданина – фамилия, имя, отчество), почтового и (или) электронного адреса заявителя;

- в заявлении (запросе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- в заявлении (запросе) содержатся нецензурные либо оскорбительные высказывания, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

- отсутствие на хранении документов, необходимых для исполнения заявлений (запросов).

     
2.9.2. В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги  заявителю направляется уведомление об отказе в письменной форме по электронной почте или указанному в заявлении (запросе) почтовому адресу.  

      
2.9.3. При поступлении в отдел заявлений (запросов), которые не могут быть исполнены  без предоставления дополнительных сведений или уточнений, или неправильно сформулированные запросы, в течение 10 (десять) рабочих дней с момента их регистрации они возвращаются заявителям, с сообщением об уточнении и (или) дополнении заявления (запроса) необходимыми для его исполнения сведениями и (или) документами.

        
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

        
2.11. Муниципальная услуга оказывается получателям услуги в сети       Интернет     и    не   требует    ожидания   в   очереди   при    подаче    заявления (запроса)  о предоставлении   муниципальной   услуги. Срок ожидания при предоставлении муниципальной   услуги ограничивается технической возможностью интернет-провайдера в  предоставлении скорости доступа к ресурсам сети Интернет.   

        
2.12. При поступлении в отдел заявления (запроса) заявителя в электронной форме,   заявление (запрос), в день его поступления, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в журнале регистрации заявлений и запросов.

        
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
        
2.13.1. Муниципальная услуга оказывается получателем услуги в сети Интернет. Для предоставления такой услуги не требуется оборудование зала ожидания, мест для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов с образцами их заполнения и перечнем документов.

     
2.13.2. Рабочие места лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, снабжаются компьютерами, справочно-поисковыми средствами к архивным документам и информационным материалом, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
     
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

     
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:   

- транспортная  доступность  к  местам  предоставления   муниципальной   услуги;         

- размещение  информации  о порядке  предоставления  муниципальной  услуги   на официальном    сайте    Администрации   городского    округа   Железнодорожный  Московской области и портале государственных и муниципальных услуг Московской области (п.2.3).

     
2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц    отдела.

     
2.15. Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме.

Раздел 3. Административные процедуры.

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

- прием и регистрация заявлений (запросов), рассмотрение заявлений (запросов) на предоставление муниципальной услуги,

-  анализ тематики заявлений (запросов);

- направление заявлений (запросов) заявителей по результатам их рассмотрения на  исполнение по принадлежности;

- подготовка и направление ответов заявителям.

    
 Блок-схема исполнения муниципальной услуги представлена в приложении №3  Регламенту.

   
 3.1.1 Прием и регистрация заявлений (запросов), рассмотрение заявлений (запросов) на предоставление муниципальной услуги,

    
 Поступившие в отдел  заявления (запросы) о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в день поступления сотрудниками отдела в установленном порядке и поступают на их рассмотрение. 

     
При поступлении заявления (запроса) с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителю направляется уведомление о приеме заявления (запроса) к рассмотрению. Заявление (запрос) распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
     
3.1.2. Анализ тематики запросов.

     
Сотрудники отдела осуществляют анализ тематики, поступивших заявлений (запросов), при этом определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих персональную информацию;

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение заявление (запрос). 

     
3.1.3. Направление заявлений (запросов) заявителей по результатам их рассмотрения на  исполнение по принадлежности. 

      
При поступлении в отдел заявлений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, отдел в 7-дневный срок запрашивает заявителя об уточнении и дополнении заявления (запроса) необходимыми для его исполнения сведениями. Заявления (запросы), не относящиеся к составу хранящихся в отделе документов (непрофильные), в течении 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

     
3.1.4. Подготовка и направление ответа заявителям.

     
Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 (одного) рабочего дня после направления заявления (запроса) по результатам его рассмотрения на исполнение по принадлежности подготавливает и направляет:

- уведомление заявителю о приеме к рассмотрению заявления (запроса) и  выдачи архивных справок, архивных выписок и архивных копий архивных документов на бумажном носителе;
-  уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием   причины   отказа,   включая   ответы   об   отсутствии  запрашиваемых сведений, направляются заявителю на следующий день после их оформления  при наличии электронного адреса посредством электронной почты;

 
- при отсутствии электронного адреса посредством почтовой связи простым письмом.  

      
Рассмотрение заявления (запроса) считается законченным, если заявитель  проинформирован о результатах рассмотрения.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги.
      
4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

     
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником отдела. 

     
Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения сотрудниками требований Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги.

     
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения  Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     
Заявитель в своей жалобе (обращении) в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

     
При необходимости к письменной жалобе могут быть приложены документы и материалы, подтверждающие суть жалобы, либо их копии.

    
5.2.  Начальник отдела:

- обеспечивает объективное, всестороннее, и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.

- может запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

     
Ответ на жалобу, поступившую в отдел, направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении. 
     
Ответ на жалобу подписывается начальником отдела.

    
5.3. Письменная жалоба, поступившая в отдел, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

     
В исключительных случаях начальник отдела может продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

     
Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

    
5.4.  В течение 7 дней со дня регистрации: 

отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, может оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем  сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

     
5.5. Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела может принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в отдел. Заявитель, направивший жалобу, уведомляется о данном решении.

     
5.6. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые сотрудниками отдела при предоставлении муниципальной услуги, устно или письменно непосредственно к Главе городского округа Железнодорожный Московской области.

     
5.7. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в суды общей юрисдикции, если считает, что неправомерными действиями (решениями) сотрудников отдела нарушены его права и свободы, в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

                                                                         Приложение №1 

                                                                         к Административному регламенту

                                                   Архивный отдел Администрации 

                                                   городского округа Железнодорожный

                                                   от ______________________________  

                                                                                      Ф.И.О.  – полностью, или
                                                        ______________________________
                                                            полное наименование юридического лица
                                                       _______________________________

                                                     Адрес: _________________________
                                                     ул.____________________________

                                                     дом________корп.______кв._______

                                                     телефон________________________
                                                     доверенность р.№______от ______

                                                     удост. нотариусом________________
                                                     e-mail___________________________
                                        ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС)
Прошу выдать архивную копию  нормативно-правового документа (выписку,

справку) __________________________________________________________   

(название документа)

__________________________________________________________________
(дата и номер документа)

__________________________________________________________________
_____________
            дата
                                                                          Приложение №2 

                                                                          к Административному регламенту

                                                   Архивный отдел Администрации 

                                                   городского округа Железнодорожный

                                                   от ______________________________  

                                                                                        Ф.И.О. - полностью
                                                        ______________________________

                                                       _______________________________

                                                     Адрес:

                                                     _____________________________
                                                     ул.____________________________

                                                     дом________корп.______кв._______

                                                     телефон________________________
                                                     доверенность р.№______от ______

                                                     удост. нотариусом________________
                                                     e-mail__________________________

                                        ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу выдать архивную справку о заработной плате (трудовом стаже) за время работы в _________________________________________________________________  

(место работы)

__________________________________________________________________
за период __________________________________________________________________,

справку о переименовании организации.

Изменение фамилии, имени, отчества__________________________________

Периоды нахождения в отпуске по уходу за ребенком (административные отпуска, без сохранения содержания и др.)_______________________________________________________________

__________________________________________________________________
________

    дата
Приложение № 3 

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ










Прием и регистрация заявлений (запросов)





Анализ тематики  заявлений (запросов)





Подготовка информации заявителям о ходе 


исполнения заявления (запроса)





Направление заявлений (запросов) на исполнение  по 


принадлежности





Предоставление информации 


о ходе рассмотрения заявления (запроса)





Подготовка ответа заявителям  по результатам исполнения заявления (запроса), а также рекомендации по поиску 


запрашиваемых документов








