АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПОПОНАВОЛОЦКОЕ»
165141, Архангельская область, Вельский район, п.Пасьва   ул.  Фефилова д.22  тел/факс (8236) 7-12-63, E-mail:pasva@ inbox.ru
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 19 ноября 2018 года № 26

Об утверждении административного регламента
муниципальной услуги по Предоставлению архивных справок

и копий архивных документов из архива МО «Попонаволоцкое»

1. Утвердить прилагаемый административный регламент муниципальной услуги «Предоставлению архивных справок и копий архивных документов из архива МО «Попонаволоцкое».
2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации МО «Вельский муниципальный район» и обнародованию в местах обнародования.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

 

Глава МО «Попонаволоцкое»                                              Н.В. Телов
Утверждено
Постановлением администрации муниципального

образования «Попонаволоцкое»
от «19» ноября 2018 года № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из архива МО «Попонаволоцкое»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из архива МО «Попонаволоцкое» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий  администрации муниципального образования «Попонаволоцкое» при предоставлении услуги на территории муниципального образования «Попонаволоцкое».

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запроса о предоставлении информации;


2) рассмотрение запроса  главой муниципального образования, определение специалиста, ответственного за исполнение запроса, передача запроса на исполнение;


3) анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса;

4) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 


5) подготовка и направление ответа заявителю.

6) выдача результата предоставления Услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица. 

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регламента, вправе выступать:

1) законные представители;

2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления Услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

          Адрес:165141,Архангельская область, Вельский район, .Пасьва,ул.Фефилова д.22
График работы Администрации:  понедельник-четверг с 8-30 до 17-00, пятница с 8-30 до 15.30,  перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

График приема граждан: понедельник-четверг с 9.00 до 15.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

2.2.   Справочные телефоны: 

 8 (81836) 7-12-63, 7-12-48 (телефон/факс);

1.3.2. Адрес официального сайта в сети Интернет:

 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации МО «Вельский муниципальный район». 

Электронный адрес для направления обращений: , E-mail:pasva@ inbox.ru
1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
- непосредственно в Администрации муниципального образования «Попонаволоцкое»;

- с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

- по письменному обращению в Администрацию муниципального образования «Попонаволоцкое».

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения специалист, осуществляющий устное разъяснение, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников администрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,  отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в  администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок и  копий архивных документов из архива поселения».

2.1.2. Услуга предоставляется  администрацией МО «Попонаволоцкое».

2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом от 22 декабря 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

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

- Закон Архангельской области от 09.12.2005 №  13508-ОЗ «Об Архивном деле в Архангельской области»;

- Постановлением   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря      2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме».

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие документы:

 - документ, удостоверяющий личность, либо его заверенную копию; 

- заявление  о предоставлении Услуги (Приложение № 1 к настоящему регламенту), предоставляется в оригинале, в одном экземпляре;

2.2.2. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;

2) посредством личного обращения.

 При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пунктах 2.2.1 настоящего регламента, сотруднику  администрации.

Сотрудник  администрации не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется в  администрацию МО «Попонаволоцкое».

2.3. Отказ в приеме документов

2.3.1. Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;

2) запрос не содержит наименования юридического адреса лица (для гражданина - Ф.И.О.), почтового адреса и (или) электронного адреса;

3) в запросе отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

4) запрос не поддается прочтению;

5) запрашиваются сведения ограниченного доступа (ФЗ № 125-ФЗ от 22.10.2004, ст. 25).

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);

2) рассмотрение представленных документов (3 рабочих дня после регистрации заявления);

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги (не более 5 рабочих дней после окончания рассмотрения представленных документов); 

4) выдача результата предоставления Услуги (3 рабочих дня со дня принятия решения (отказе в предоставлении) Услуги.

2.4.2. Срок предоставления Услуги не может превышать 30 дней со дня регистрации запроса.  

2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должно превышать 30 минут.
2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

2.5.1. Основанием для отказа в предоставлении Услуги  является:

- выдача архивных документов во временное пользование фондообразователям, судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

2.6.1. За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

2.7.1. Результатом предоставления Услуги является:

1) архивная справка;

2) архивная выписка;

3) архивная копия;

4) ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;

5) письмо о предоставлении дополнительных сведений;

6) рекомендация о дальнейших путях поиска необходимой информации;

7) письмо с мотивированным отказом в предоставлении информации. 

2.8. Показатели доступности и качества Услуги

2.8.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением Услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления Услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

4) безвозмездность предоставления Услуги.

2.8.2. Показателями качества Услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Администрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает  глава муниципального образования.

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:

1. Прием и регистрация запроса о предоставлении информации.

2. Рассмотрение запроса  , определение специалиста, ответственного за исполнение запроса, передача запроса на исполнение.

3. Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса.

4. Контроль за совершением действий и принятием решений.

5. Подготовка и направление ответа заявителю.

3.1. Регистрация документов.

3.1.1. Сотрудник  администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления (образец заполнения, приложение № 2) с приложением документов лично от заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник осуществляет их проверку на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в подразделе 1.2 настоящего регламента;

- наличие необходимых приложений (копий документов) к запросу.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов установленным требованиям сотрудник уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре запроса специалист, уполномоченный принимать документы, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Поступившие запросы регистрируются специалистом, уполномоченным принимать документы, в день поступления в установленном порядке. 

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему документы почтовым отправлением с описью вложения, по электронной почте
. Сотрудник   администрации производит прием заявления с прилагаемыми документами, после чего заявление регистрируется в электронной базе данных входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации запроса, поступившего при личном обращении заявителя или его представителя, запрос и прилагаемые к нему документы передаются  главе муниципального образования, который определяет срок исполнения и специалиста, ответственного за исполнение запроса.

3.2.2. При поступлении запроса по почте или электронной почте  глава  муниципального образования в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления  направляет  его специалисту, ответственному за исполнение данного запроса.

3.2.3. Ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку представленных документов. 

3.2.4. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии либо заявление поступило по почте, электронной почте, сотрудник  администрации в течение  пяти рабочих  дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается начальником отдела.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, сотрудник, ответственный за исполнение запроса, осуществляет формирование требуемой информации, подготавливает и передает архивную справку либо письмо с мотивированным отказом в предоставлении информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 дней со дня получения сотрудником запроса.

 Глава муниципального образования  подписывает архивную справку либо информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю

Подписанные документы передаются специалисту, ответственному за выдачу документов. Специалист присваивает документу исходящий номер и дату.

Максимальный срок исполнения составляет 1 день.

Способ получения ответа определяется заявителем самостоятельно и указывается в запросе.

 Максимальный срок исполнения действия 3 дня.

При обращении заявителя для получения ответа на запрос специалист устанавливает личность заявителя, выдаёт документы, регистрирует факт выдачи ответа. Заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Архивном отделе. 

Срок направления ответа почтовым отправлением составляет 3 дня.

3.5. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении № 3 к настоящему регламенту.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется  главой муниципального образования  в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) сотрудников, выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться   с жалобой на решение и действия (бездействия) администрации, её должностных лиц, муниципальных служащих администрации в случае истребования   при предоставлении муниципальной услуги непредусмотренных документов или информации.

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы),  в досудебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.
           5.3.
Жалоба подается:


- на решение и действия (бездействия) муниципальных служащих администрации - главе администрации муниципального образования «Попонаволоцкое».
5.4.
Жалоба рассматривается должностным лицом, указанным                                 в пункте 5.3.  настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на  решения   и действия (бездействия) администрации муниципального образования «Попонаволоцкое», её должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденным постановлением  администрации муниципального образования «Попонаволоцкое» от 18 октября 2018 года № 18 , и настоящим  административным регламентом. 

Глава МО «Попонаволоцкое» проводит личный прием Заявителей.
При личном приеме Заявитель предъявляет паспорт. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема Заявителя.
В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема Заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.5.
При   обращении   Заявителя    с жалобой в   письменной   форме,   срок   рассмотрения письменного обращения, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.  Письменное  обращение Заявителя  подлежит обязательной регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления                
5.6.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо   наименование   структурного   подразделения,   в   которое   направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес   по которому должен быть направлен ответ, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
           - основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
          - иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, муниципальных служащих администрации МО «Попонаволоцкое», нарушении ими положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
- по номерам телефонов, и адресу электронной почты, содержащимся на официальном сайте муниципального образования «Вельский муниципальный район» на страничке МО «Попонаволоцкое»;
5.7. Жалобу можно подать, через представителя заявителя. В случае подачи жалоб через представителя заявителя к жалобе прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

1) доверенность, подписанная заявителем - физическим лицом и оформленная в соответствии с гражданским законодательством;

2) доверенность, подписанная руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом и заверенная печатью организации (при наличии печати);

3) заверенная заявителем - юридическим лицом копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя - юридического лица без доверенности.

5.8. При подаче жалобы в электронной форме документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
5.9. В случае поступления жалобы, не соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», такая жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.10.
Глава администрации МО «Попонаволоцкое», получившее обращение
Заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием Заявителя.
По результатам рассмотрения обращения должностным лицом,  принимается решение  об удовлетворении требований Заявителя или об отказе в их удовлетворении. В адрес Заявителя направляется письменный ответ на обращение в установленный п. 5.5 настоящего Административного регламента срок.
Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, указанным в абзаце 1 настоящего пункта, принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии  с законодательством РФ должностного лица (лиц), ответственного(-ых) за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.11. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, а также должность, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу;

2) сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) администрации муниципального образования «Попонаволоцкое», её должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, его работника;

3) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы - срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

6) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, уполномоченным рассматривать жалобы по существу.

В случае если ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в электронной форме, он должен быть подписан квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного рассматривать жалобы по существу.

5.12.
Ответ на обращение не дается, если:
            - в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
           - в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (в данном случае соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом); если текст письменного обращения не поддается прочтению.
- если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава МО «Попонаволоцкое» вправе принять решение  о прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется Заявитель, направивший обращение.
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.
 
5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса   не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.
                                                                                                                    Приложение №1   
АНКЕТА - ЗАЯВЛЕНИЕ

ДЛЯ НАВЕДЕНИЯ АРХИВНОЙ СПРАВКИ ПО ДОКУМЕНТАМ

  муниципального образования «Попонаволоцкое»
	1.Фамилия, имя, отчество 

   (и  все изменения их),

    год  и месяц рождения лица,

   о котором запрашивается  

   архивная справка

   
	

	2. Фамилия, имя, отчество лица,

    запрашивающего архивную 

    справку; 

    отношение к лицу, о котором

    запрашивается справка
	

	3. Для какой цели запрашивается

    справка. 

    Адрес, по которому

    выслать справку.


	

	4.О чем запрашивается справка:

   о трудовом стаже;

   о заработной плате;

   и др.
   Указать точное название места

   работы,   время

   работы,  
	Начало работы,

  (год, месяц,

число)
	Конец работы,

  (год, месяц,

число)
	Должность, звание


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«_____» _________________   20    года                                                  _______________________________

                                                                                                                                           подпись

                                                                                                                         Приложение №2   

Образец                           

АНКЕТА - ЗАЯВЛЕНИЕ

ДЛЯ НАВЕДЕНИЯ АРХИВНОЙ СПРАВКИ ПО ДОКУМЕНТАМ

  Муниципального образования «Попонаволоцкое»
	1.Фамилия, имя, отчество 

   (и  все изменения их),

    год  и месяц рождения лица,

   о котором запрашивается  

   архивная справка

   
	Петрова Надежда Григорьевна (до 1982 г. - Антонова)

18 мая 1961 года



	2. Фамилия, имя, отчество лица,

    запрашивающего архивную 

    справку; 

    отношение к лицу, о котором

    запрашивается справка
	Петров Иван Тимофеевич (муж)



	3. Для какой цели запрашивается

    справка. 

    Адрес, по которому

    выслать справку.


	Для перерасчета пенсии

 Г.Вельск,ул.Гагарина,15



	4.О чем запрашивается справка:

   о трудовом стаже;

   о заработной плате;

  и др.
   Указать точное название места

   работы, время

   работы,  
	Начало работы,

 (год, месяц,

число)
	Конец работы,

  (год, месяц,

число)
	Должность, звание


	
	
	
	

	
	
	
	

	1. Левковская средняя школа  
	 15.09.1985
	01.01.1987
	 сторож

	 (стаж)
	пр. №17 от
	пр. №384 от  
	

	2. Там же, зарплата за 
	11.12.85
	29.12.86
	

	1985-1986 г.г.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«_____» _________________   20     года                                                  _______________________________

                                                                                                                                           подпись
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