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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАСЕЕВСКОГО  РАЙОНА

Красноярского  Края

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	10.10.2011

	с. Тасеево
	№ 501


Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Информационное  обеспечение  граждан,
организаций  и общественных  объединений на основе архивных документов»
 В соответствии со ст. ст. 12,13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Тасеевского района Красноярского края от 08.11.2010 № 452  «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и изменения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», Постановлением администрации Тасеевского района Красноярского края  от 10.10.2011 № 500 «О включении муниципальной услуги (функции) в Реестр муниципальных услуг (функций) Тасеевского района Красноярского края», руководствуясь ст.46 Устава Тасеевского района,
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан,  организаций и общественных объединений на основе архивных документов» согласно приложению к настоящему постановлению.

2.Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Тасеевский вестник».

3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации Тасеевского района 

И.И. Северенчука.


4.Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.    

Исполняющий обязанности Главы

администрации Тасеевского района
 

             И.И. Северенчук                  

	
	Приложение к постановлению администрации Тасеевского района Красноярского края

от 10.10.2011  № 501


Административный регламент 

предоставления  муниципальной услуги «Информационное  обеспечение  граждан, организаций  и общественных  объединений на основе    архивных документов»

I. Общие  положения

1.Номер и наименование услуги (в соответствии с Реестром муниципальных услуг (функций) Тасеевского района Красноярского края)
1.1.Наименование муниципальной услуги: Информационное обеспечение  граждан, организаций  и общественных объединений на основе архивных документов.

1.2.Реестровый номер муниципальной услуги (в соответствии с Реестром муниципальных услуг (функций) Тасеевского района Красноярского края): 3:24.

2.Наименование органа, оказывающего услугу, а также органов и организаций, обращение в которые необходимо при оказании услуги

2.1 МКУ «Архив  Тасеевского района».

2.2.Непосредственные  исполнители: Макаренко Ольга Николаевна, Бушкова Татьяна Федоровна, Воронова Галина Николаевна.

3.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов

3.1.Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 «О государственной тайне»;

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Приказ 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 и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- Закон Красноярского края от 16.11.2005 № 16-4022 «О полномочиях органов государственной власти Красноярского края в области архивного дела»;

- Устав МКУ «Архив Тасеевского района».

4. Категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга

4.1. Физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели;

4.2. Юридические лица. 

5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

5.1. Предоставление получателю запрашиваемой услуги (информации) в форме:

- информационного письма;

- архивной справки;

- архивной выписки;

- архивной копии. 

5.2. Отказ в предоставлении услуги в форме:

- ответа об отсутствии запрашиваемых сведений;

- рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- уведомления о пересылке запросов в другие органы местного самоуправления, организации;

- справки об утрате архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения;

- письма об уточнении и дополнении запроса необходимыми сведениями;

- письма с мотивированным отказом в получении запрашиваемых сведений.

6.Настоящий административный регламент предоставления  муниципальной  услуги «Информационное обеспечение  граждан, организаций  и общественных объединений на основе архивных документов» (далее – регламент и муниципальная услуга соответственно), разработан  в целях повышения эффективности и качества предоставления вышеуказанной услуги. Регламент определяет  сроки  и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по  информационному обеспечению  граждан, организаций  и общественных объединений  на основе архивных документов. 

Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений включает в себя организацию исполнения поступающих в  МКУ «Архив Тасеевского района»  от российских, иностранных граждан, организаций и общественных объединений запросов о предоставлении информации по определенной теме, событию, факту (тематические запросы) и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций. 

7.В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

запрос – письмо организации  или  заявление гражданина, в котором сформулирована тема, географические и хронологические рамки необходимой заявителю информации;

исполнение запроса – поиск и предоставление заявителю информации, содержащейся в архивных документах;

архивная справка – документ, составленный на бланке, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке; 

архивная выписка – документ, составленный на бланке, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

информационное письмо – письмо, составленное на бланке по запросу заявителя, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
8. Порядок обращения в орган, оказывающий услугу, для подачи пакета документов и получения результата услуги
8.1. Основанием для  предоставления  муниципальной  услуги  является  запрос в письменной форме, в  том числе  в форме  электронного документа в адрес МКУ «Архив Тасеевского района». 

9. Перечень необходимых для оказания услуги документов, требуемых от заявителей, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их представления

 9.1. Запрос о предоставлении услуги по форме согласно Приложению №1 к настоящему регламенту либо по форме согласно Приложению № 2 к настоящему регламенту (для запросов социально - правового  характера). 

В запросе указываются:  

- сведения о заявителе (ФИО физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес местонахождения);

- указание темы (вопроса);

- хронологические рамки запрашиваемой информации; 

Для социально-правовых запросов в зависимости от содержания запроса дополнительно предоставляются следующие сведения: 

- название организации, структурное подразделение;

- время работы в организации;

-  занимаемая должность;

- фамилия, имя, отчество в период работы;

- личная подпись или подпись должностного лица организации;

- дата отправления.

9.2. К запросу прилагаются следующие документы:

- для граждан: документ, удостоверяющий личность гражданина, а в случае, если гражданин обращается через доверенное лицо - документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия лица, представляющего интересы заявителя;

- для индивидуальных предпринимателей: документы, удостоверяющие личность и подтверждающие государственную регистрацию гражданина в качестве индивидуального предпринимателя; 

- для юридических лиц: документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица, учредительные документы;

- к запросу социально-правового характера прилагается копия трудовой книжки. 

10.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

 10.1.Информацию о месте нахождения, графике работы органа, предоставляющего услугу, а также о порядке предоставления услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, можно получить:

- при личном обращении;

- по телефону;

- по письменному обращению;

- на информационном стенде;

- на официальном сайте администрации Тасеевского района.

Консультации ведутся по адресу: 663770, Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, ул. Краснопартизанская, 2, каб. 107, с  9.00 до 17.00 (обеденный перерыв с 13.00 до 14.00) ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

Контактный  телефон для получения информации: (391 64) 2 14 38.

Письменное обращение направляется по адресу: 663770, Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, ул. Краснопартизанская, 2.

Адрес официального сайта администрации Тасеевского района: http://adm.taseevo.ru.

Адрес электронной почты МКУ «Архив Тасеевского района»:                            taseevo-arhiv@yandex.ru.

10.2.При информировании заявителей предоставляется  информация по следующим вопросам: 

- местонахождение и режим работы МКУ «Архив Тасеевского района», непосредственных исполнителей;

- состав и содержание документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- номер и дата регистрации заявления;

- фамилия, имя и отчество специалиста, ответственного за предоставление  муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

10.3. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность;

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде.

10.4. Места для информирования оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнями необходимых документов.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, номера телефонов, адрес электронной почты  МКУ «Архив Тасеевского района»;  

- график приема заявителей;

- требования к письменным запросам, необходимые для предоставления  муниципальной услуги;

- образцы заполнения запросов, и перечни документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги;

- перечень причин для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги; 

- текст регламента  с приложениями;

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, предоставляющих  муниципальную  услугу;

- порядок обжалования действий, решений, принимаемых в ходе выполнения услуги.

11. Сроки предоставления муниципальной услуги

11.1.  Поступившие запросы заявителей в течение 3-х дней со дня регистрации направляются непосредственным исполнителям для исполнения.

11.2. Срок  рассмотрения  запроса  не должен превышать 30 дней  со дня  его регистрации. В исключительных случаях допускается продление срока рассмотрения запроса не более чем на 30 дней,  с обязательным  уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения запроса.

11.3. При поступлении запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений,  исполнитель в 7-дневный срок со дня регистрации запрашивает у заявителя необходимую информацию.

11.4. При поступлении запросов, не относящихся к составу  хранящихся  в МКУ «Архив Тасеевского района» архивных документов, запрос в течение 7 дней  с момента его  регистрации направляется  в другой архив или организацию, где  хранятся необходимые  архивные  документы, или заявителю дается  соответствующая  рекомендация.

12.Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

12.1.Основания для отказа в предоставлении услуги:

- запрос  не содержит наименования юридического лица (для граждан - Ф.И.О.), почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- в запросе  отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковых работ;

- запрос не поддаётся прочтению;

- ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу;

- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни.

12.2. Основания для приостановления предоставления услуги:

-предоставление заявителем неполного пакета документов;

- запрос не содержит сведения, необходимые для его исполнения.

13. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

13.1. Помещения для хранения архивных документов должны отвечать нормативным  требованиям, предъявляемым к помещениям архивов, иметь служебные помещения, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги  (прием и рассмотрение обращений, поиск необходимых документов, составление архивных справок). Помещения должны отвечать  требованиям санитарных норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность  воздуха, запыленность, загрязненность, вибрация  и так далее).

13.2. Для  ожидания приема  заявителям  отводятся места, оборудованные  стульями, столами для оформления запросов и канцелярскими принадлежностями  (шариковые ручки,  бумага).

13.3. Кабинеты  для приема  заявителей  должны быть оборудованы информационными табличками  с указанием:  

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги.

13.4.Рабочее место специалиста, осуществляющего процедуры по предоставлению  муниципальной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с  возможностью доступа  к необходимым информационным  базам данных, печатающим и сканирующим (копирующим) устройствам.

14.Требования к предоставлению муниципальной услуги либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством на платной (бесплатной) основе

14.1. Услуга предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры

15.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов, принятие решения о возможности исполнения запроса;

- направление запросов  на исполнение в организации по принадлежности, в случае если они содержат вопросы, решение которых не входит  в компетенцию администрации района;

- запрос у заявителей дополнительной информации, необходимой для исполнения запроса в случае, если исполнение запроса требует предоставления дополнительных сведений;

- подготовка, направление ответов заявителям.

15.1. Организация предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы представлена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

16. Регистрация запросов и передача их на исполнение 

16.1. Основанием для начала действия по предоставлению  муниципальной услуги является поступление в МКУ «Архив Тасеевского района» письменного запроса или запроса в форме электронного документа.

16.2. Поступившие    в МКУ «Архив Тасеевского района» запросы регистрируются и передаются для исполнения непосредственному исполнителю  в течение 3 дней со дня поступления.  При регистрации запросу присваивается соответствующий регистрационный номер.

16.3. Запрос может быть доставлен непосредственно заявителем либо его представителем, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации, поступить по почте, электронной почте.

16.4. Регистрации подлежат все поступившие запросы. В случае если заявитель обратился с несколькими запросами по разным вопросам, то каждое обращение регистрируется отдельно.

16.5. Срок регистрации одного обращения на бумажном носителе не должен превышать 15 минут.

16.6. При поступлении  запроса по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется аналогично работе с письменными обращениями. 

16.7.Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса   и передача на исполнение зарегистрированного запроса специалисту, ответственному  за предоставление  муниципальной услуги.

17.Анализ тематики поступивших запросов, принятие решения о возможности исполнения запроса.

17.1.Основанием для начала административного действия является поступление зарегистрированного запроса на исполнение непосредственному исполнителю.

17.2.Анализ тематики поступивших запросов осуществляется  специалистами  с учетом  имеющихся на хранении справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения  о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов.   При  этом определяются:

- правомочность получения  заявителем запрашиваемой информации;

- полнота информации, содержащейся в запросе,  необходимой для его исполнения;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение, в случаях отсутствия необходимой информации  на хранении, либо  когда решение содержащихся в запросе вопросов не входит в компетенцию МКУ «Архив Тасеевского района».  

18.Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности.

18.1.По  итогам анализа тематики поступивших запросов специалисты в течение 7 дней со дня регистрации запросов направляют их с сопроводительным письмом за подписью  директора МКУ «Архив Тасеевского района» по принадлежности в организации, в которых  может  находиться  необходимая  для исполнения запросов информация, в случае если запросы содержат вопросы, решение которых не входит в компетенцию МКУ «Архив Тасеевского района»

В случае если запрос требует исполнения  несколькими организациями, специалисты  направляют в их адрес  копии запросов с просьбой о направлении ответа  заявителю.

Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации специалисты письменно уведомляют об этом заявителя.

19. Запрос у заявителей дополнительной информации, необходимой для исполнения запроса.

19.1. По  итогам анализа тематики поступивших запросов в случае, если запрос не может быть исполнен без предоставления заявителем дополнительных сведений, специалисты в течение 7 дней со дня регистрации запросов направляют запрос о предоставлении дополнительной информации заявителю за подписью  директора МКУ «Архив Тасеевского района».

20. Подготовка ответов заявителям.

20.1. При наличии в МКУ «Архив Тасеевского района» необходимых для ответа на запрос архивных документов  или информации осуществляется подготовка ответа заявителю в форме:

- информационного письма;

- архивной справки:

- архивной выписки:

- архивной копии. 

 20.2. При отсутствии в МКУ «Архив Тасеевского района» необходимых для ответа на запрос архивных документов  или информации осуществляется подготовка ответа заявителю в форме:

- ответа об отсутствии запрашиваемых сведений;

- рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- уведомления о пересылке запросов в другие органы местного самоуправления, организации;

- справки об утрате архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения;

- письма с мотивированным отказом в получении запрашиваемых сведений.

20.3. Срок  рассмотрения  запроса  не должен превышать 30 дней  со дня  его регистрации. В исключительных случаях допускается продление срока рассмотрения запроса не более чем на 30 дней,  с обязательным  уведомлением заявителя о продлении.

20.4. Ответ на запрос готовит специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

20.5. Ответ на запрос направляется на подпись директору МКУ «Архив Тасеевского района» (или  уполномоченному им лицу), регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству и Регламентом работы МКУ «Архив Тасеевского района» и направляется заявителю запрашиваемым способом.

20.6. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

21. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги.

21.1. Контроль над соблюдением специалистами положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

   21.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями трудового законодательства.

21.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента МКУ «Архив Тасеевского района», иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Красноярского края, Тасеевского района.

21.4. Контроль над полнотой и качеством предоставления 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 (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к  ответственности в соответствии с  законодательством Российской Федерации.

   21.5. Проверки  полноты и качества предоставления Услуги осуществляются  на основании распоряжения директора МКУ «Архив Тасеевского района».

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

21.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде  акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии, секретарем.

V. Порядок обжалования  действий (бездействий)  должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

22.Заявитель вправе обжаловать  в досудебном порядке действия (бездействия), совершенные должностными  лицами при осуществлении Услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы  директору МКУ «Архив Тасеевского района» Макаренко Ольге Николаевне  адрес: Красноярский край, с.Тасеево,  ул. Краснопартизанская, 2,   архив, тел. 8 (391 64) 2 14 38

22.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем. 

Жалоба на решения, действия (бездействия) должностного лица,  принятые (совершенные) в рамках предоставления  муниципальной услуги, подается заявителем в письменном виде,  либо устно на личном приеме. 

22.2. Письменная жалоба должна содержать фамилию, имя, отчество физического лица, подписывающего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу, предмет жалобы. Жалоба должна быть подписана физическим лицом с указанием даты. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные  жалобы могут направляться,  в том числе через телекоммуникационные каналы связи.

22.3. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен с учетом того, что общий срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации жалобы.

22.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений, повлекших за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение по жалобе не может ухудшить положение лица по сравнению с тем, которое имело место.

22.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной Услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.
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Тасеевского района»







       













Ф.И.О.________________________








______________________________





     

Адрес __________________________






________________________________








________________________________







Телефон_______________________

ЗАПРОС 

Прошу выдать (архивную выписку, архивную копию) постановления, распоряжения, решения ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
копию Устава ___________________________________________________________________
копию договора на приватизацию (№ договора, дата, ФИО собственника) 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Приложение:

Дата ______________

                                                   Подпись__________                                                                                                                                                               
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                                                                        В МКУ «Архив 
                                                                                            Тасеевского района»
                                                         

Ф.И.О.________________________








______________________________





     

Адрес __________________________






________________________________








________________________________







Телефон_______________________

ЗАПРОС 

социально-правового характера

Прошу  выдать ______________________________________________________




  ( архивную справку, архивную выписку, архивную копию)

о наличии  сведений о работе с _____________ по ______________   годы   

в ликвидированном предприятии

___________________________________________________________________                                                        ( наименование предприятия)                                                                                                                                                                                                         в должности  ____________________________________________________

Приказ о приеме на работу от ______________года  № _____________________

Приказ об увольнении от        ______________года №   _____________________

В период работы на данном предприятии была Фамилия ___________________________________________________________________

С ___________года по _____________года находилась в декретном отпуске

- о заработной плате за годы: ___________________________________________________________________

- о наличии сведений  или архивную копию документа 

___________________________________________________________________


( указываются реквизиты документа: дата, номер, наименование)
Приложение:
Дата ______________

                                                   Подпись __________
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	Регистрация запроса и передача его на исполнение
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