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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС  

ТАШТАГОЛЬСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ТАШТАГОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  « 19 » августа  2019г.   №       1024-п
Об утверждении административного регламента по предоставлению
 БУ «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района»
муниципальной услуги «Исполнение запросов от граждан 
и организаций социально правового характера»
В целях исполнения Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава муниципального образования «Таштагольский муниципальный район» и руководствуясь постановлением администрации Таштагольского муниципального района от 30.10.2017г. №828-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в связи с внесением изменений в Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» администрация Таштагольского муниципального района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов от граждан 
и организаций социально правового характера» (приложение №1).
2. Пресс-секретарю Главы Таштагольского муниципального района (М.Л. Кустова) настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Таштагольского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя главы - руководитель аппарата администрации Таштагольского муниципального района (Л.В.Ларину).


4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
Глава Таштагольского 
муниципального района                                          
         В.Н.Макута
Приложение №1

к постановлению администрации

Таштагольского муниципального района

от  19 августа 2019г.  № 1024-п
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов от граждан и организаций 

социально-правового характера»
1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента. 
Настоящий административный регламент регулирует предоставление Бюджетным учреждением «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района» (далее Учреждение) муниципальной услуги «Исполнение запросов от граждан и организаций социально - правового характера», разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Учреждения при предоставлении муниципальной услуги (далее – административный регламент) в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

1.2. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются:

- физические лица или их представители на основании доверенностей;

- представители организаций (предприятий), созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации.

1.3. Муниципальная услуга может быть предоставлена БУ «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района» в приемные дни в здании Администрации Таштагольского муниципального района (далее - АТМР), а также через МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Таштагольского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ ТМР»).

Справочная информация размещена на официальном сайте администрации ТМР и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги может предоставляться:


- по телефону;


  - по письменным обращениям;



- по электронной почте;



- при личном обращении в приемные дни в здание АТМР, а также в МБУ «МФЦ ТМР;


- с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

1.4.2. По телефону должностные лица учреждения обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.3. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.


1.4.4. По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня поступления обращения.


1.4.5. Обращение в органы власти и организации, в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги не требуется.


1.4.6. Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается на стендах (вывесках), которые находятся в непосредственной близости от кабинета, в котором ведется прием заявлений заявителей.

1.4.7. Размещаемая информация на стендах, в том числе направляемая по почте (электронной почте) по запросу заявителей, должна содержать:


- место нахождения учреждения, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адреса электронной почты;


- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение №1 к настоящему административному регламенту);


- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых от заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;


- перечень причин для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги;


- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Исполнение запросов от граждан и организаций социально - правового характера».


2.2. Муниципальная услуга предоставляется Бюджетным учреждением «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района».


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:



- архивная справка, архивная выписка или архивная копия;

- отказ в предоставлении архивной справки, архивной выписки или архивной копии.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами.


2.5. Возможность приостановления муниципальной услуги не предусмотрена.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной и муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте администрации ТМР и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.7. Для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставить:


-  заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение с №2, 3 к настоящему административному регламенту).


- копию документа, удостоверяющего личность;


- копию трудовой книжки.

2.8. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, настоящим административным регламентом.


2.9. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;


2.10. Шаблон (приложение №2, 3 к настоящему административному регламенту) и образец (приложение №4, 5 к настоящему административному регламенту) заявления  на получение муниципальной услуги заявитель может получить:

            - обратившись лично в приемные дни в здание АТМР, а также в МБУ «МФЦ ТМР;

- скачать с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является оформление предоставленных документов с нарушением требований действующего законодательства и иных нормативных правовых актов.

2.12. Взимание государственной пошлины или иной платы, за предоставление муниципальной услуги социально - правового характера – не предусмотрено.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 5 минут.


2.15. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:
  2.15.1. Центральный вход в здание учреждения должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения, графика работы, телефона и адресом электронной почты, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий. Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах - колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническим помещениям (доступным для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла - коляски.

2.15.2. Прием заявлений осуществляется в помещениях, приспособленных для работы с заявителями.

2.15.3. Здание и помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать стенды для информирования заявителей.

2.15.4. Для ожидания приема заявителем отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещена информация в соответствии с п.1.3.8 настоящего административного регламента.

2.15.5. Для удобства и комфорта для заявителей кабинет приема должен быть оборудован табличкой (вывеской) с указанием:



- названия кабинета;



- должностей, фамилий, имен, отчеств должностных лиц учреждения;

Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля. 
Места ожидания и приема заявителей оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органа, предоставляющего муниципальную услугу.
В органе, предоставляющем муниципальную услугу, обеспечивается:

- допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функцию по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения. 
Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости секретарь комиссии (специалист), осуществляющий прием,  может вызвать карету неотложной скорой помощи.

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работник архива предпринимает следующие действия:

- принимает данного гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

При обращении граждан с недостатками зрения работник архива предпринимает следующие действия:

- открывает входную дверь и помогает гражданину беспрепятственно посетить здание администрации, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании;

- выясняет цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; помогает гражданину сесть на стул у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;
- принимает данного гражданина вне очереди,  помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

- оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

- при завершении оказании услуги работник архива помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт.

При обращении гражданина с дефектами слуха работник архива предпринимает следующие действия:

- специалист, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и даёт консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);

- специалист, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы.

2.15.6. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги обеспечивается, компьютером, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.
2.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и/или прием двух и более заявителей одним специалистом учреждения не допускается.

2.17. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:


-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение предоставления результатов муниципальной услуги в электронной форме;
-своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных п.1.3 настоящего административного регламента.
2.18. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) специалистов Учреждения, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:


- обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуги с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

- обеспечение возможности получения и копирования заявителем размещенных в электронной форме шаблона заявления и перечня документов для получения муниципальной услуги;

- обеспечение возможности получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.19.1.  Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в МБУ «МФЦ ТМР.

Организация приема документов в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу "одного окна" в МБУ «МФЦ ТМР» при личном обращении заявителя.

Прием документов осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом при однократном обращении заявителя с соответствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению N 2, 3 к настоящему Административному регламенту.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение №1):
- подача и регистрация документов заявителей муниципальной услуги и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших заявлений;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

- предоставление ответа на поступившее заявление.

3.1.1. Подача и регистрация документов заявителей муниципальной услуги и передача их на исполнение.

Поступившие письменные запросы заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке.
Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

При поступлении Интернет-обращения (запроса) заявителя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме Интернет - обращения (запроса) к рассмотрению в день поступления запроса.

Интернет-обращение (запрос) заявителя распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
Ответственным за исполнение процедуры является специалист.

Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

Способ фиксации результата: на бумажном носителе.

3.1.1.1. Прием и регистрация заявления и документов при личном обращении заявителя в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем либо его уполномоченным представителем в МБУ «МФЦ ТМР» заявления или комплексного запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг
Специалистом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист МФЦ.

Специалист МФЦ принимает документы и осуществляет их проверку на отсутствие оснований, предусмотренных абзацем пунктом 2.11 настоящего Административного регламента.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и возвращает документы заявителю.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, специалист МФЦ вносит в журнал регистрации заявлений и решений о назначении услуги (далее - Журнал) запись о приеме заявления и документов.

Направление заявления и документов в Учреждение осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения заявления.
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, специалист Учреждения, ответственный за исполнение процедуры, уведомляет специалист МФЦ о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и возвращает документы специалисту МФЦ.

3.1.2. Анализ тематики поступивших запросов.
Специалист осуществляет анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Учреждении научно-справочного аппарата.

Ответственным за исполнение процедуры является специалист.

Результатом административного действия является:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- направление запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации;

- отказ в исполнении запроса в соответствии с п. 2.11. административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.
Способ фиксации результата: на бумажном носителе и в электронном виде.

3.1.3. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов
Специалист при поступлении запроса:
- при помощи имеющегося научно-справочного аппарата определяют архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов;

- в соответствии с архивными шифрами получают из архивохранилищ необходимые для исполнения запросов дела и приступают к исполнению запроса;

- по окончании исполнения запроса все полученные дела сдаются в архивохранилище. 

  Ответственным за исполнение процедуры является специалист.

Результатом административного действия является получение необходимых документов из архивохранилищ. 

Способ фиксации результата: на бумажном носителе.

3.1.4. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий
 Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка» (приложение с №6 по №11 к настоящему регламенту).
Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.
Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места ("Так в тексте оригинала", "В тексте неразборчиво").

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью Учреждения.

Архивные справки должны оформляться на бланке Учреждения. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается директором Учреждения, заверяется печатью Учреждения, на ней проставляется номер и дата составления.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью  директора Учреждения и печатью Учреждения.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью и подписью директора Учреждения.

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке Учреждения. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).
Ответственным за исполнение процедуры является специалист и директор.

Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

Способ фиксации результата: в электронном виде и на бумажном носителе.

3.1.5. Предоставление ответа на поступившее заявление.
 Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Учреждением на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям.
Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

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

Ответственным за исполнение процедуры является специалист принявший заявление.

Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

Способ фиксации результата: на бумажном носителе и в электронном виде.

3.1.5.1. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МБУ «МФЦ ТМР» специалист Учреждения передает готовую  архивную справку, архивную выписку и архивную копию либо обоснованный отказ с присвоенным регистрационным номером специалисту МФЦ.

Специалист МФЦ информирует заявителя о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанной в запросе и выдает заявителю все документы не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения, уполномоченными должностными лицами администрации Таштагольского муниципального района.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента осуществляется процедурами внутреннего и внешнего контроля.
4.1.3. Внутренний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется директором Учреждения.
4.1.4. Внешний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется уполномоченными должностными лицами администрацией Таштагольского муниципального района в соответствии с их компетенцией.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Учреждения) и внеплановыми. 
4.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов директора Учреждения.
4.2.4. Для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты.
4.2.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные недостатки и предложения, направленные на их устранение.
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие) специалистов Учреждения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
4.3.2. Должностные лица Учреждения ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную действующим законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие) специалистов Учреждения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, посредством проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Учреждения нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Кемеровской области, муниципальных нормативных правовых актов, в том числе положений настоящего административного регламента.
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Учреждение, администрацию Таштагольского муниципального района, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение, действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом, в письменной форме директору Учреждения, главе Таштагольского муниципального района.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования документов, непредусмотренных административным регламентом;

4) отказа в приеме документов, предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа 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 Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

6) истребования для предоставления муниципальной услуги платы, непредусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.3.1. 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.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя в приемные дни в здание АТМР.
5.4. Жалоба должна содержать:
5.4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество, 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.

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Срок для исправления допущенных опечаток и ошибок составляет 10 дней со дня поступления обращения.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений.

5.6.1. 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. 

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.
5.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, размещен на официальном сайте администрации ТМР и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».
6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
6.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги.

Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление в МБУ «МФЦ ТМР» заявления о предоставлении муниципальной услуги, представленного заявителем посредством личного обращения.
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ ТМР» осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Учреждением  и МБУ «МФЦ ТМР», если исполнение данной процедуры предусмотрено соглашением.

При поступлении заявления посредством личного обращения заявителя в МБУ «МФЦ ТМР», специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

-  устанавливает предмет обращения;

-  устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

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

-  проверяет заявление на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, а также на наличие всей необходимой информации в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента;

-  осуществляет прием заявления;

-  вручает заявителю копию заявления с отметкой о дате приеме заявления.

Действия, предусмотренные настоящим пунктом, осуществляются специалистом МФЦ в присутствии заявителя.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в пункте 6.1 административного регламента, осуществляет следующие действия:

- проверяет комплектность представленных заявителем документов по пункту 2.7 административного регламента;

- формирует перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- при наличии всех документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента, специалист МФЦ передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту МФЦ, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Учреждение.

Специалист МФЦ, ответственный за организацию направления заявления в Учреждение, организует передачу заявления в Учреждение в соответствии с соглашением о взаимодействии между Учреждением и МБУ «МФЦ ТМР», и порядком делопроизводства в многофункциональных центрах.

Максимальное время приема заявления при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или при неправильном его заполнении, специалист МФЦ, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

В случае отказа заявителя, обратившегося лично, устранить допущенные в заявлении недостатки, специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, не вправе отказать заявителю в приеме и регистрации заявления.
6.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе при личном обращении в многофункциональный центр.
В случае указания заявителем на получение результата при личном обращении ответственный исполнитель в течение 1 рабочего дня после регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уведомляет заявителя с использованием способа связи, указанного в заявлении, о дате и времени получения документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.

В случае неявки заявителя (его представителя) за документом, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги, в назначенное время, а также в случае указания заявителем на получение результата предоставления муниципальной услуги  посредством почтового отправления, ответственный исполнитель, не позднее 3 рабочих дней со дня регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, направляет его заявителю почтовым отправлением по адресу места нахождения или места жительства заявителя, указанному в заявлении.

В случае указания заявителем на получение результата в МБУ «МФЦ ТМР», Учреждение направляет результат предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ ТМР»  в срок, установленный в соглашении о взаимодействии между Учреждением и МБУ «МФЦ ТМР», если исполнение данной процедуры предусмотрено соглашением.

Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется МБУ «МФЦ ТМР»  в соответствии с соглашением о взаимодействии между Учреждением и МБУ «МФЦ ТМР», если исполнение данной процедуры предусмотрено соглашением.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является внесение сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением государственной услуги.
 
Приложение №1
к административному регламенту
«Блок-схема» предоставления муниципальной услуги «Оказание информационных услуг на основе архивных документов»



 






Приложение №2

к административному регламенту

	«_____»______201_г.
№ ___________

(порядковый номер по журналу регистрации,           проставляется специалистом Архива)
	      Директору БУ «Муниципальный архив

Таштагольского муниципального района»

__________________________________
  от ______________________________________________________ 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество полностью)

Дата рождения (число, месяц, год)______________________________________ 

Домашний адрес:(полностью)__________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

№ тел.сот.___________________________________




З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать архивную справку о стаже работы, заработной плате ,историческую справку, страховых удержаниях, о награждении.





(нужное подчеркнуть)

	за период
	с «____»___________19___г.по «_____»_______ 19____ г.

с «_____»_________19___г.по «_____»________19____г. 

___________________________________________________ 

(указать число, месяц  год)

	работал (а) на(в)
	

	
	(полное название организации, предприятия)

	в цехе (отделе), на участке
	

	
	(название структурного подразделения)



	в качестве
	____________________________________________________ 



	Справка необходима для  предъявления в 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Женщинам указать годы нахождения в декретном отпуске, если они попадают в запрашиваемый период справки о заработной плате.




«______»_________________201_г

___________________

       (подпись заявителя)
Приложение №3
к административному регламенту

 

З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу выдать архивную справку о стаже работы, заработной плате, историческую справку, страховых удержаниях, о награждении на граж-на,гр-ку

(нужное подчеркнуть)
	Ф.И.О. гражданина,

число, месяц, год рождения
	

	
	(указать полностью)

	Степень родства
	

	
	

	Запрашиваемый период
	с «_______»_____________19__ по «_______»_______19__

с «_______»_____________19__ по «_______»_______19__

с «_______»_____________19__ по «_______»_______19__

с «_______»_____________19__ по «_______»_______19__



	Работал(а) на (в)
	

	
	(указать полное название организации, предприятия)

	В цехе, отделе, на участке
	

	
	(название структурного подразделения)

	В качестве
	

	
	( указать полностью профессию, специальность)

	
	


Справка необходима для предъявления______________________________________________ 

(указать цель запрашиваемого документа)_______________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

«______»_________201_г.

________________________ 

                   (подпись заявителя)
Приложение 4

к административному регламенту

	«_____»______201_г.

№ ___________

(порядковый номер по журналу регистрации,           проставляется специалистом Архива)
	  Директору БУ «Муниципальный архив

Таштагольского муниципального района»

(ФИО)
  от Петровой Любови Ивановны
_____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Дата рождения (число, месяц, год)_25.05.1963г.
Домашний адрес:(полностью)652992, г.Таштагол, ул.Ноградская, 15-25
_____________________________________________________________
№ тел.сот.8-913-645-33-55



З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать архивную справку о стаже работы, заработной плате,историческую справку, страховых удержаниях, о награждении.

(нужное подчеркнуть)

	за период
	с «23» марта 1985г.по «30» декабря 1991 г.

с «_____»_________19___г.по «_____»________19____г. 

___________________________________________________ 

(указать число, месяц  год)

	работал (а) на(в)
	 Таштагольская автобаза

	
	(полное название организации, предприятия)

	в цехе (отделе), на участке
	АК-1

	
	(название структурного подразделения)



	в качестве
	диспетчера 



	Справка необходима для  предъявления в ПФР
___________________________________________________________________________ 

Искать под фамилией Сидорова Л.И., декрет с 1986 по 1987г.
___________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Женщинам указать годы нахождения в декретном отпуске, если они попадают в запрашиваемый период справки о заработной плате.




Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства о персональных данных. Заполняя заявление, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
«21»января 2019г

_____Петрова Л.И._____
     (подпись заявителя)
	«_____»______201_г.

№ ___________

(порядковый номер по журналу регистрации,           проставляется специалистом Архива)
	                                                                   Приложение 5
к административному регламенту

Директору БУ «Муниципальный архив

Таштагольского муниципального района»

ФИО

от Сидоровой Ирины Ивановны
________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

Дата рождения (число, месяц, год) 30.06.1965г.___________________________
Домашний адрес:(полностью) 652990, г.Таштагол, ул.Ленина, 84-15_________
____________________________________________________________________

№ тел.сот. 8-923-456-55-88


	
	

	
	


З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу выдать архивную справку о стаже работы, заработной плате, историческую справку, страховых удержаниях, о награждении на граж-на,гр-ку

(нужное подчеркнуть)
	Ф.И.О. гражданина,

число, месяц, год рождения
	Петрову Любовь Ивановну 25.05.1963г.

	
	(указать полностью)

	Степень родства
	сестра

	
	

	Запрашиваемый период
	с «23» марта1985по «30» декабря 1991
с «_______»_____________19__ по «_______»_______19__

с «_______»_____________19__ по «_______»_______19__

с «_______»_____________19__ по «_______»_______19__



	Работал(а) на (в)
	Таштагольская автобаза


	
	(указать полное название организации, предприятия)

	В цехе, отделе, на участке
	АК-1


	
	(название структурного подразделения)

	В качестве
	Диспетчер


	
	( указать полностью профессию, специальность)

	
	


Справка необходима для предъявления ПФР 

Искать под фамилией Сидорова Л.И., декрет с 1986 по 1987г.
(указать цель запрашиваемого документа)_______________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства о персональных данных. Заполняя заявление, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

«______»_________201_г.

________________________ 

                   (подпись заявителя)
             Приложение 6
к административному регламенту

	
	ФИО

дата рождения



	
	


АРХИВНАЯ СПРАВКА
В соответствии с ведомостями по начислению заработной платы работникам ___________________, хранящимися в БУ «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района» имеются сведения, что (Ф.И.О., дата рождения) начислена заработная плата за период с _______г. по _____г. в сумме (руб.коп):

	Месяц
	год
	год
	год
	год

	январь
	
	
	
	

	февраль
	
	
	
	

	март
	
	
	
	

	апрель
	
	
	
	

	май
	
	
	
	

	июнь
	
	
	
	

	август
	
	
	
	

	сентябрь
	
	
	
	

	октябрь
	
	
	
	

	ноябрь
	
	
	
	

	декабрь
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


Примечание: ____________________________________________________________
Основание выдачи: фонд-,опись-,дело-,лист-.

Директор БУ «Муниципальный архив

Таштагольского муниципального

района»





(печать, подпись)                  ФИО   
Главный  специалист архива




(подпись)                  ФИО  
             Приложение 7
к административному регламенту

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Бюджетное учреждение

«Муниципальный архив

Таштагольского муниципального района»

652992, г.Таштагол, ул.Ноградская, 13А/1

E-mail: tasharchiv@mail.ru
тел. (384-73) 3-00-77

От _________г. №_____

На №________ от _______г.


	ФИО

дата рождения




АРХИВНАЯ СПРАВКА

В соответствии с архивными документами по личному составу _________________, (приказы, личные карточки, ведомости по начислению заработной платы), хранящимися в БУ «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района», имеются сведения, что (Ф.И.О.) принята (дата, приказ №___ от ______г.) на должность ______.

(Ф.И.О.) уволена (дата, приказ №____ от _____г.) далее по тексту личной карточки или приказа.
Примечание: предоставлен отпуск по уходу за ребенком (дата, приказ №___ от ___г.)
Основание выдачи: фонд-,опись-,дело-,лист-.

Директор БУ «Муниципальный архив

Таштагольского муниципального

района»





(печать, подпись)                  ФИО   
Главный  специалист архива




(подпись)                  ФИО   




Приложение 8
к административному регламенту 

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Бюджетное учреждение

«Муниципальный архив

Таштагольского муниципального района»

652992, г.Таштагол, ул.Ноградская, 13А/1

E-mail: tasharchiv@mail.ru
тел. (384-73) 3-00-77

От  25. 12. 2018г. №1034

На №35 от 10.12.2018г.


	Петровой

Любови Ивановне
25.05.1963г. рождения



АРХИВНАЯ СПРАВКА

В соответствии с ведомостями по начислению заработной платы работникам Таштагольской автобазы, хранящимися в БУ «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района» имеются сведения, что Петровой Любови Ивановне 25.05.1963г. рождения начислена заработная плата за период с 22.03.1985г. по 30.12.1991 г. в сумме (руб.коп):
	Месяц
	1985 г.
	1986 г.
	1987 г.
	1989 г.
	1990 г.
	1991 г.

	январь
	-
	100-00
	60-00
	100-00
	100-00
	100-00

	февраль
	-
	105-00
	25-00
	105-00
	105-00
	105-00

	март
	22-33
	100-00
	445-00
	100-00
	100-00
	100-00

	апрель
	105-00
	105-00
	35-00
	105-00
	105-00
	105-00

	май
	100-00
	100-00
	35-00
	100-00
	100-00
	100-00

	июнь
	105-00
	105-00
	35-00
	105-00
	105-00
	105-00

	август
	100-00
	100-00
	35-00
	100-00
	100-00
	100-00

	сентябрь
	100-00
	100-00
	35-00
	100-00
	100-00
	100-00

	октябрь
	105-00
	105-00
	35-00
	105-00
	105-00
	105-00

	ноябрь
	100-00
	100-00
	35-00
	100-00
	100-00
	100-00

	декабрь
	105-00
	105-00
	35-00
	105-00
	105-00
	160-00

	Итого:
	
	
	
	
	
	


Примечание: в марте 1987 года произведены начисления по больничному листу в сумме 445-00 рублей за 86 дней, с апреля по декабрь 1987 года произведены начисления за отпуск по уходу за ребенком, в декабре 1991 года начислена компенсация за отпуск в сумме 97 рублей.

фонд-100,опись-2,дело-90,лист-175,дело-97,лист-161,дело-103,лист-142,дело-108,лист-104.
Директор БУ «Муниципальный архив

Таштагольского муниципального

района»





(печать, подпись)                  ФИО   

Главный  специалист архива




(подпись)                  ФИО   




 Приложение 9

к административному регламенту 

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Бюджетное учреждение

«Муниципальный архив

Таштагольского муниципального района»

652992, г.Таштагол, ул.Ноградская, 13А/1

E-mail: tasharchiv@mail.ru
тел. (384-73) 3-00-77

От  25. 12. 2018г. №1035
На №35 от 10.12.2018г.


	Петровой (Сидоровой)
Любови Ивановне
25.05.1963г. рождения


	
	


АРХИВНАЯ СПРАВКА
В соответствии с архивными документами по личному составу Таштагольско автобазы, (приказы, личные карточки, ведомости по начислению заработной платы), хранящимися в БУ «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района», имеются сведения, что Петрова (Сидорова) Любовь Ивановна 25.05.1963г. рождения принята 25.03.1985г.  (приказ №70-к от 24.03.1985г. запись в личной карточке) на должность диспетчера АК-1, Таштагольской автобазы.

Петрова Любовь Ивановна уволена 30.12.1991г. ( приказ №125-к от 29.12.1991г., запись в личной карточке) ст.29 п.5 КЗОТ (так в документе).

Примечание: предоставлен отпуск по уходу за ребенком с 12.12.1986г. по 25.12.1987г. приказ №65-к от 11.12.1986г.)
Основание выдачи: фонд-102,опись-2,дело-275,лист-15.
Директор БУ «Муниципальный архив

Таштагольского муниципального

района»





(печать, подпись)                  ФИО   
Главный  специалист архива




(подпись)                  ФИО   




Приложение 10

к административному регламенту 

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Бюджетное учреждение

«Муниципальный архив

Таштагольского муниципального района»

652992, г.Таштагол, ул.Ноградская, 13А/1

E-mail: tasharchiv@mail.ru
тел. (384-73) 3-00-77

От _________г. №_____

На №________ от _______г.


	ФИО

дата рождения




Об исполнении социально-правого запроса

Подтвердить стаж работы и факт начисления заработной платы (ФИО и дата рождения) за период  работы с ______г.  по _______г.  в  ________________ не предоставляется возможным, так как архивные документы ________________ на хранение в БУ «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района» не поступали.

Директор БУ «Муниципальный архив

Таштагольского муниципального

района»





(печать, подпись)                  ФИО   
Главный  специалист архива




(подпись)                  ФИО  
телефон

Приложение 11

к административному регламенту 

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Бюджетное учреждение

«Муниципальный архив

Таштагольского муниципального района»

652992, г.Таштагол, ул.Ноградская, 13А/1

E-mail: tasharchiv@mail.ru
тел. (384-73) 3-00-77

От  20. 12. 2018г. №1025
На №148 от 10.12.2018г.


	Кашириной (Зыковой)

Елене Николаевне

15.10.1957г. рождения




Об исполнении социально-правого запроса

Подтвердить стаж работы и факт начисления заработной платы Кашириной (Зыковой) Елене Николаевне 15.10.1957г. рождения за период  работы с 10.07.1978г.  по 02.01.1992г.  в  Таштагольском  книготорге магазин №42 п.Каз не предоставляется возможным, так как архивные документы Таштагольского книготорга магазина №42 п.Каз на хранение в БУ «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района» не поступали.

Директор БУ «Муниципальный архив

Таштагольского муниципального

района»





(печать, подпись)                        ФИО   
Главный  специалист архива




(подпись)                  ФИО  
телефон

Прием и регистрация запроса, заявления





Рассмотрение запроса, 


заявления





Передача запроса, заявления 


на исполнение








Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности


исполнения запроса





Предоставление архивной справки, архивной выписки или архивной копии








Принятие решения об отказе в предоставлении архивной справки, архивной выписки или архивной копии



































РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ


КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ


Бюджетное учреждение


«Муниципальный архив


Таштагольского муниципального района»


652992, г.Таштагол, ул.Ноградская, 13А/1


E-mail: tasharchiv@mail.ru


тел. (384-73) 3-00-77


От _________г. №_____


На №________ от _______г.





«_____»______201_г


№________


(ПОРЯДКОВЫЙ НОМЕР ПРОСТАВЛЯЕТСЯ ПО ЖУРНАЛУ СПЕЦИАЛИСТОМ  архива.)








      Директору БУ «Муниципальныйй архив


                         Таштагольского муниципального района»


_________________________


От__________________________________ 


____________________________________  


(фамилия, имя, отчество)


Домашний адрес, индекс______________ 


___________________________________ 


____________________________________


Тел. сот_____________________________ 









