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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАМЧАТСКИЙ КРАЙ

ЕЛИЗОВСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

НАЧИКИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Начикинского сельского поселения
от  25.12.2017 


                                                                      № 99
	Об утверждении административного регламента предоставления  Администрацией Начикинского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения»


Руководствуясь  Федеральным законом от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным  законом от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления  Администрацией Начикинского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения» согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и вступает в силу со дня подписания.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Начикинского
сельского поселения                                                                 В.М. Пищальченко
Приложение к постановлению
Администрации Начикинского
сельского поселения

от  25.12.2017   №  99
Административный регламент
по предоставлению Администрацией Начикинского сельского поселения 
муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов 

Начикинского сельского поселения»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения» (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения (далее – муниципальная услуга). Регламент разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

Заявителями являются: граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, лица, гражданство которых не определено, юридические лица, независимо от форм собственности.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации 
и ее органов, обращение в которых необходимо для получения 
муниципальной услуги 
Муниципальная услуга «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения» предоставляется в Администрации Начикинского сельского поселения по адресу: 
684029, п. Сокоч, Елизовского района, Камчатского края, ул. Лесная, д.1
Режим работы сотрудника Администрации:

· понедельник - четверг:  с 9.00 до 17.45 час.
· перерыв на обед:  с 13.00 до 14.00 час.

· пятница: с 9.00 до 14.00 час. без перерыва; 

·  выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие, праздничные дни. 

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, график работы сотрудника администрации изменяется (продолжительность рабочего дня уменьшается на один час).
Адрес электронной почты Администрации Начикинского сельского  поселения:  nspfin@mail.ru
Справочные телефоны: 8 (415-31)-42-1-48
Адрес сайта Администрации  Начикинского сельского поселения в сети Internet: на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.kamchatka.gov.ru в разделе «Местное самоуправление», «Сельские поселения» (далее - официальный сайт).

Сотрудник администрации по предоставлению услуги осуществляет прием граждан в соответствии с утвержденным графиком:

· понедельник - пятница:  с 9.00 до 13.00 час.
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится специалистом Администрации Начикинского сельского поселения и сотрудниками Краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее – МФЦ). 
Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:
· при личном обращении в Администрацию;

· по письменным запросам (заявлениям);

· по каналам телефонной связи;

· по электронной почте;
· на официальном сайте Администрации.
Основными требованиями к информированию граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
При личном обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию сотрудник Администрации Начикинского сельского поселения обязан:

· подробно, в корректной форме информировать получателя муниципальной услуги о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

· объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.

При консультировании пользователей по телефону сотрудник Администрации Начикинского сельского поселения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, замещаемую  должность. По требованию получателя муниципальной услуги сотрудник обязан сообщить адрес Администрации Начикинского сельского поселения, а также  режим работы. Во время телефонного разговора сотрудник Администрации должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять получателю муниципальной услуги. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику, ответственному за предоставление данной услуги или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При общении с гражданами (специалисты) Администрации и сотрудники МФЦ обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.

Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по запросам (заявлениям)  получателей муниципальной услуги, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации запроса (заявления).
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения.

 Муниципальная услуга включает в себя выдачу архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения.
Архивная справка – документ, составленный на бланке Отдела 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, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

1. Муниципальную услугу оказывает Администрация  Начикинского сельского поселения (далее – Администрация), в лице сотрудника Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
2.Администрация организует предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе МФЦ. 

3.Администрация, МФЦ, на базе которого организовано предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления) и организации. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1. направление заявителю ответов на запросы (заявления) в форме архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

2. направление заявителю информационного письма об установлении запрашиваемых сведений;

3. направления заявителю уведомления о переадресации его запроса (заявления) на исполнение по принадлежности;

4. мотивированное уведомление заявителя о невозможности рассмотрения запроса (заявления) по существу.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

1. Запросы, поступившие в письменной форме в Администрацию  регистрируются в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

2. Администрация оказывает муниципальную услугу в срок, не превышающий 30 дней с момента  регистрации заявления.
3.  В исключительных случаях, в связи с проведением объемной работы по поиску и копированию архивных документов, срок рассмотрения письменного запроса может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

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

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» № 237, 25.12.1993);
- Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Российская газета»  № 237 (3614), 27.10.2004);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание Законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 4169);

-  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 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» (зарегистрирован в Министерстве юстиции РФ 6 марта 2007г., № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14 мая 2007г.).
- уставом Начикинского сельского поселения
2.6. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги

1. Для предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги в адрес Администрации направляют запрос (заявление) в произвольной форме. Запрос (заявление) может быть направлено по почте, факсимильной связью или по электронной почте. Запросы (заявления) получателей муниципальной услуги, поступившие в Администрацию регистрируются в течение одного рабочего дня. 
2. Запрос может быть направлен:

- лично;

- почтовым отправлением;

- посредством факса, электронной почты;

- через МФЦ.

3. В запросе указываются:

- Наименование Администрации, в которую направляется запрос, либо фамилия, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

· фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (наименование юридического лица на бланке организации);

· год и место рождения заявителя;

· почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии);

· изложение существа запроса (интересующая тема, вопрос, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации);

· дата и подпись заявителя.
4. При обращении лично или через МФЦ за предоставлением муниципальной услуги заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ удостоверяющий личность, а при направлении запроса почтовым отправлением или посредством факса, электронной почты прилагает копию паспорта (страниц, содержащих персональные данные заявителя) к запросу. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа  в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Ответы по существу поставленных  в запросах (заявлениях) вопросов не даются в следующих случаях:

а) в письменном запросе (заявлении) заявителя не указаны фамилия направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ (для юридических лиц – наименование организации и её место нахождение);

б) текст письменного запроса (заявления) не поддаётся прочтению, запрос (заявление) не подлежит направлению на рассмотрение, о чём в течении  7 дней со дня регистрации запроса (заявления) сообщается заявителю, если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес поддаются прочтению;

в) ответ по существу поставленного в письменном запросе (заявлении) вопроса не может быть дан  без разглашения сведений, соответствующих государственную или иную охраняемую федеральным законом  тайну, заявителю, сообщается о невозможности дачи ответа по существу поставленного в нем вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

г) при получении письменного запроса (заявления), в котором  содержатся нецензурные  либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, запрос (заявление) может быть оставлен без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, направившего письменный запрос (заявление), о недопустимости злоупотребления правом;

д) в письменном запросе (заявлении) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными письменными запросами (заявлениями), и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение  о безосновательности  очередного письменного запроса (заявления) заявителя и прекращении переписки с ним по данному вопросу при условии, что указанный письменный запрос (заявление) заявителя и более ранние письменные запросы (заявления) заявителя направлялись одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего письменное обращение.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в письменном запросе (заявлении) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель в праве повторно направить письменный запрос (заявление) в Администрацию Начикинского сельского поселения.

2.9. Размер платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении получателей муниципальной услуги в Администрацию  их прием осуществляется в рабочем кабинете сотрудников Администрации.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

Запрос (заявление) получателя муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение дня  с момента поступления в Администрацию.

При поступлении запросов (заявлений), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Администрация в течение 5 дней запрашивает автора запроса (заявления) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, Администрации рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством сроки или в сроки, согласованные с органом, направившим запрос (заявление).

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы Администрации.
2.13. Требования к помещению

Помещение Администрации поселения должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».
2.14. Требования к входу в помещение

Вход в помещение Администрации поселения в темное время суток должен освещаться. Вход в помещение Администрации поселения должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:
· название Администрации поселения;
· адрес места нахождения;

· график работы Администрации поселения.

2.15. Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в приемной Администрации. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями и должно иметь хорошее освещение. В помещении должно обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.
Заявителям-инвалидам, имеющие стойкие расстройства функции зрения, обеспечивается сопровождение и оказание помощи в помещениях Администрации при получении услуги, а также допускаются собаки-проводники. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, а также в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуги наравне с другими лицами. 
Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета и названия отдела;

· фамилии, имени, отчества и должности работника;

· информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы. В помещениях, где проводится прием получателей муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность для копирования документальных материалов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о получателе муниципальной услуги одновременно ведется прием только одного получателя муниципальной услуги, за исключением случаев коллективного обращения. 

Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления
 муниципальной услуги

Муниципальная услуга определяется основными характеристиками: доступностью и качеством. Показателем доступности муниципальной услуги является обеспечение открытости деятельности Администрации и общедоступности информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией и получателями муниципальной услуги. Качество муниципальной услуги определяется соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу и на некорректное, невнимательное отношение специалистов МФЦ к заявителям (их представителям). 
Предоставление данной муниципальной услуги в электронной форме законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Заявителям-гражданам, относящимся к категории инвалидов, оказывается помощь, необходимая для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

Специалистами Администрации заявителям-гражданам, относящимся к категории инвалидов, оказывается иная необходимая помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. При предоставлении муниципальной услуги заявителям- гражданам, относящимся к категории инвалидов, обеспечивается наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги.

2.17. Взаимодействие с  органами государственной власти, органами местного самоуправления района и поселений, предприятиями и организациями
 при предоставлении муниципальной услуги

В процессе исполнения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями:

· Агентство по делам архивов Камчатского края;

· Федеральное архивное агентство;

· Краевое государственное казенное учреждение «Государственный архив Камчатского края» (683031, Карла Маркса пр., 33,  г. Петропавловск-Камчатский);
· архивные отделы (секторы) администраций муниципальных районов и муниципальные архивы Камчатского края;

· государственные музеи и библиотеки, хранящие документы Архивного фонда РФ.

· Архивный отдел Управления делами администрации Елизовского муниципального района (684000, г. Елизово, пер. Тимирязевский, д. 7, эл/почта - arhivemr@gmail.com, справочные телефоны: 8 (41531) 6-15-71,        8 (41531) 6-51-41.
2.18  Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» на базе МФЦ и в электронной форме
1.  Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией  осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Администрацией Начикинского сельского поселения  и МФЦ, заключенным в установленном порядке. 

2. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Начикинского сельского поселения  и МФЦ, заключенным в установленном порядке. 

3. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Камчатского края. 

4. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные действия: 

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
 процедур, требования к порядку их выполнения, особенности 
выполнения административных процедур 
3.1.Прием запросов (заявлений) получателей муниципальной услуги для получения муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений, поступивших в Администрацию;
- рассмотрение заявлений главой Администрации, направление заявлений специалисту администрации;

- рассмотрение сотрудником Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  представленных заявлений;

- принятие решения о выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения» или об отказе в выдаче.
- выдача заявителю архивной справки, архивной выписки, копии архивных документов или иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения.

Административные процедуры выполняются специалистами Администрации Начикинского сельского поселения в последовательности в соответствии с блок-схемой согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

Сотрудник Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет правильность адресации корреспонденции, читает заявление, проверяет наличие прилагаемых к заявлению документов или их копий, на лицевой стороне первого листа  заявления  в правом  нижнем  углу  проставляет  штамп с указанием даты его поступления и регистрационного номера.
Поступившие в Администрацию заявления направляются на рассмотрение главе Начикинского сельского поселения для наложения резолюции. 

Резолюция главы  Начикинского сельского поселения должна содержать: фамилии и инициалы должностных лиц, которым направляется резолюция, кратко сформулированный текст, предписывающий действие, подпись главы Начикинского сельского поселения, дату. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения резолюции.

В случае если по рассмотрению обращения определены несколько исполнителей, ответственным исполнителем резолюции является лицо, указанное первым. Ответственный исполнитель резолюции организует работу по исполнению резолюции, определяет порядок исполнения и готовит ответ на обращение.

Заявления с резолюцией главы направляются специалисту ответственному за документооборот для передачи ответственному исполнителю для рассмотрения заявления.

3.2. Рассмотрение запросов (заявлений)

Запрос (заявление) получателей муниципальной услуги рассматривается и исполняется сотрудником Администрации в соответствии с требованиями ст.ст. 9, 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
Срок выполнения регистрации заявления – 1 рабочий день. Срок рассмотрения заявлений главой  Начикинского сельского поселения – до 3 рабочих дня. Срок исполнения запроса не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

Запрос (заявление), не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляется по принадлежности в государственный архив Камчатского края или организацию, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом получателя муниципальной услуги.

3.3. Порядок оформления результата предоставления муниципальной услуги

При составлении архивных справок исполнитель обязан выявить и использовать все имеющиеся в архиве данные и изложить текст архивной справки четко и грамотно. Сведения, не относящиеся к вопросу запроса (заявления), в справку не включаются.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия составляются с обозначением названия информационного документа: «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивная копия».

Тест 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, неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговаривается в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

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

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

В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.

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

Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается главой Начикинского сельского поселения или заместителем главы Администрации Начикинского сельского поселения, исполнителем и заверяется печатью Администрации.

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса (заявления), составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса (заявления).

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 (заявлению). Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначается многоточием. 

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

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единицы хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью и подписью главы Начикинского сельского поселения или заместителя главы Администрации.

Получатель муниципальной услуги расписывается на  копиях архивной справки, архивной выписки, архивной копии или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

Время ожидания получателей муниципальной услуги в случае личного обращения при получении архивной справки не может превышать 15 минут.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы (заявления) высылаются по почте простыми письмами. Ответ на запрос, направленный в форме электронного документа, направляется на адрес электронной почты получателя муниципальной услуги с последующей досылкой запрашиваемых документов простым письмом.
3.4.Особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
Запрос (заявление) в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом. В обращении гражданин или юридическое лицо  в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридических лиц – адрес местонахождения, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин или юридическое лицо вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, направленный в форме электронного документа, направляется на адрес электронной почты заявителя с последующей досылкой запрашиваемой архивной справки, архивной выписки, архивной копии простым письмом. 
Заявителям – инвалидам предоставляется возможность получения муниципальной услуги при личном обращение в Администрацию, а также оставить запрос в электронной форме. 
IV. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется главой Начикинского сельского поселения. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Администрации положений настоящего Регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы (заявления), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации.

Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.

4.3. Результаты проведения проверок

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги, к виновным лицам осуществляется принятие мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе, в форме электронного документа на имя главы Начикинского  сельского поселения. 

Жалоба (претензия) должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2. Информация для заявителя о его праве на досудебный (внесудебный) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления услуги

Заявитель может обратиться с жалобой (претензией), в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регламентом;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального служащего, а также членов его семьи;

2) Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) сведения о месте жительства заявителя, адресе электронной почты (при наличии), почтовом адресе, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) От заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы.
5.3. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
( претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного выше настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
Должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) Наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
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.

При удовлетворении жалобы должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах и графике работы организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1. Администрация Начикинского сельского поселения 

684029, п. Сокоч, Елизовского района, Камчатского края, ул. Лесная, д.1

Адрес электронной почты Администрации Начикинского сельского  поселения:  nspfin@mail.ru
Справочные телефоны: 8 (415-31)-42-1-48
Адрес сайта Администрации  Начикинского сельского поселения в сети Internet: на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.kamchatka.gov.ru в разделе «Местное самоуправление», «Сельские поселения» (далее - официальный сайт).

2. Краевое государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае»

Адрес: Рыбаков, просп., д. 13, Петропавловск-Камчатский, 683024

Телефон: (4152) 26-99-30, 26-99-28

Сайт: portalmfc.kamgov.ru 
	№

п/п
	Название филиала/дополнительного офиса
	Местонахождение

филиала/дополнительного офиса

	1
	Петропавловский филиал КГКУ «МФЦ»
	г. Петропавловск-Камчатский, 

пр. Рыбаков, д. 13

	2
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ»
	г. Петропавловск-Камчатский, 

ул. Пограничная, д. 17

	3
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ»
	г. Петропавловск-Камчатский, 

ул. Океанская, д. 94

	4.
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ»
	г. Петропавловск-Камчатский, 

ул. Дальневосточная, д. 8

	5.
	Вилючинский филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, г. Вилючинск, 

мкр. Центральный.д. 5

	6.
	Елизовский филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

г. Елизово, ул. Беринга, д. 9

	7.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Термальный ул. Крашенинникова, д. 2

	8.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Паратунка, ул. Нагорная, д. 27

	9.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Вулканный, ул. Центральная, д. 1

	10.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Раздольный ул. Советская, д. 2А

	11.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Коряки ул. Шоссейная, д. 2/1

	12.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Сокоч ул. Лесная, д. 1

	13.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Пионерский ул. Николая Коляды, д.1

	14.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Лесной ул. Чапаева, д. 5д

	15.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Нагорный ул. Совхозная, д. 18

	16.
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Елизовский район, 

п. Николаевка ул. Центральная, д. 24

	17.
	Мильковский филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Мильковский район, 

с. Мильково, ул. Ленинская, д. 10

	18.
	Быстринский филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Быстринский район, 

п. Эссо, ул. Советская, д. 4

	19.
	Усть-Камчатский филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Камчатский район, п. Усть - Камчатск, ул. 60 лет Октября, д. 24

	20.
	Дополнительный офис Усть-Камчатского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Камчатский район, п. Ключи ул. Школьная, д. 8

	21.
	Дополнительный офис Усть-Камчатского филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Камчатский район, п. Козыревск, ул. Ленинская, д. 6А

	22.
	Усть-Большерецкий филиал КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Усть-Большерецк, ул. Бочкарева, д. 10

	23.
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Апача, ул. Юбилейная, д.  9 кв. 15

	24.
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Озерновский, ул. Рабочая, д. 5 кв. 21

	25.
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Усть - Большерецкий район, п. Октябрьский, ул. Комсомольская, д. 47 кв. 18

	26.
	Соболевское отделение КГКУ «МФЦ
	Камчатский край, Соболевский район, с. Соболево, ул. Набережная, д. 6Б

	27.
	Алеутское отделение КГКУ «МФЦ
	Камчатский край, Алеутский район, с. Никольское, ул.50 лет Октября, д.24

	28.
	Филиал МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Тигильский район, пгт. Палана, ул.50 лет Камчатского Комсомола, д. 1 

	29.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Карагинский район, 

п. Оссора, ул. Советская, д. 72

	30.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Олюторский район, 

п. Тиличики, ул. Школьная, д. 17

	31.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Пенжинский район, 

с. Каменское, ул. Ленина, д.18 кв. 1

	32.
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ»
	Камчатский край, Тигильский район, 

с. Тигиль, ул. Партизанская, д. 40


3. Краевое государственное казенное учреждение «Государственный архив Камчатского края»

Адрес: К. Маркса, просп., д.33, Петропавловск-Камчатский, 683031

Телефон: (8-4152) 25-19-31

Сайт: www.kamgov.ru/agarh/subordinate-entity/view?id=235 

4. Филиал краевого государственного казенного  учреждения «Государственный архив Камчатского края»

Адрес: Поротова ул., д. 20, Палана п.г.т., Тигильский р-н, Корякский округ, 688000

Телефон: (8-415) 433-11-37

5. Муниципальное казенное учреждение «Петропавловск-Камчатский городской архив»

Адрес: Океанская, ул., д.71, Петропавловск-Камчатский, 683013

Телефон: (8-4152) 463-562, 464-117

6. Муниципальное бюджетное учреждение «Городской архив»

Адрес: Победы, ул., д.9, Вилючинск, Камчатского края, 684090

Телефон: (8-415) 353-10-13

Сайт: www.viluchinsk-city.ru/about/gosserv/gorodskoy-arkhiv.php 

7. Консультант отдела архива и ЗАГС администрации Никольского сельского поселения Алеутского муниципального района

Адрес: Гагарина, ул., д.6, с. Никольское, Алеутского района, Камчатского края, 684500

Телефон: (8-415) 472-23-48

8. Консультант по организационным вопросам и ведению архива администрации Эссовского сельского поселения 

Адрес: Советская, ул., д.4, п. Эссо, Быстринского района Камчатского края, 684350

Телефон: (8-415) 422-12-85,

9. Архивный отдел Управления делами администрации Елизовского муниципального района – муниципальное казенное учреждение 

Адрес: Тимирязевский, пер., д.7,  Елизово, Камчатского края, 684004

Телефон: (8-415) 316-51-41

Сайт: elizovomr.ru/index.php?option=com_k2&view=item&layout=item&id=2778&Itemid=586 
10. Сектор по работе с архивами администрации Карагинского муниципального района

Адрес: Советская, ул., д.37, п. Оссора,  Карагинского района, Камчатского края, 688700

Телефон: (8-415) 454-12-48

11. Архивный отдел администрации Мильковского муниципального района

Адрес: Советская, ул., д.29, с. Мильково, Мильковского района, Камчатского края, 684300

Телефон: (8-415) 332-21-60

12. Отдел по делам архива Олюторского муниципального района

Адрес: Советская, ул., д.10, с. Тиличики, Олюторского района, Камчатского края,688800

Телефон: (8-415) 445-29-35

13. Специалист по делам архива Аппарата администрации Пенжинского муниципального района

Адрес: Чубарова, ул., д.27, с. Каменское,  Пенжинского района, Камчатского края, 688900

Телефон: (8-415) 466-10-79

14. Ведущий специалист эксперт по архивному делу Управления делами Соболевского муниципального района

Адрес: Советская, ул., д.23, с. Соболево,  Соболевского района, Камчатского края, 684200

Телефон: (8-415) 363-22-64 

15. Отдел по делам архива администрации Тигильского муниципального района

Адрес: Партизанская, ул., д.17,  с. Тигиль, Тигильского района, Камчатского края, 688600

Телефон: (8-415) 372-11-82

16. Архивный отдел администрации Усть-Большерецкого муниципального района

Адрес: Октябрьская, ул., д.16, п. Усть-Большерецк, Усть-Большерецкого района, Камчатского края, 684100

Телефон: (8-415) 322-14-45

17. Архивный отдел администрации Усть-Камчатского муниципального района

Адрес: 60 лет Октября, ул., д.24, п. Усть-Камчатск, Усть-Камчатского района, Камчатского края, 684415

Телефон: (8-415) 342-07-05

Сайт: http://ust-kam.ru/administraciya/arhivnyj_otdel/ 

	
	Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов
[image: image1.jpg]







	
	Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


Главе Начикинского

 сельского поселения
от ______________________________________

                                                                      (Фамилия, Имя, Отчество) 

______________________________________

проживающий (ая) ______________________

_______________________________________

_______________________________________

дом.тел._____________ раб.тел._____________

анкета-заявление

для наведения архивной справки о рождении, о бракосочетании, о смерти, о проживании

Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается архивная справка:

Год рождения / бракосочетания (нужное подчеркнуть)________________________________
Место рождения / бракосочетания (область, район, населенный пункт)_____________________
_____________________________________________________________________________________

Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом

_____________________________________________________________________________________
«____» ___________    ________года        


______________________

                                (дата)                                                                           

      (подпись)

	СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных

В целях получения муниципальных и других видов услуг даю согласие Администрации Начикинского сельского поселения расположенной по адресу: (684029 Камчатский край, Елизовский район, п.Сокоч, ул.Лесная, д.1) на обработку моих персональных данных, а именно  на совершение действий, предусмотренных п.3. ч.1. ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.


	
	
	
	
	
	

	______________                  ___________         ________________________________

(должность)                                         (подпись)                         (фамилия, имя, отчество)



	
	Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


  Главе Начикинского
сельского поселения
от ____________________________________

                                                                      (Фамилия, Имя, Отчество) 

                                                             ______________________________________

  проживающий (ая) ______________________

____________________________________________________________________________

дом.тел._____________ раб.тел._____________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать справку о заработной плате ________________________________
                                                                                  



   (Фамилия, Имя, Отчество)

___________________________________________________________________________
за проработанное время в______________________________________________________
                                                   

       (область, район, населенный пункт)
в _________________________________________________________________

                                  


  (название организации, предприятия)

с _______________________года       по ________________________года

Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом

_____________________________________________________________________________________
«____» ___________    ________года        


______________________

                                (дата)                                                                           

      (подпись)

	СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных

В целях получения муниципальных и других видов услуг даю согласие Администрации Начикинского сельского поселения расположенной по адресу: (684029 Камчатский край, Елизовский район, п.Сокоч, ул.Лесная, д.1) на обработку моих персональных данных, а именно  на совершение действий, предусмотренных п.3. ч.1. ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.


	
	
	
	
	
	

	_____________                   _____________         ________________________________

(должность)                                         (подпись)                         (фамилия, имя, отчество)



	
	Приложение № 5

к административному регламенту к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


Главе Начикинского
сельского поселения
от ____________________________________

                                                                      (Фамилия, Имя, Отчество) 

                                                             ____________________________________

  проживающий (ая) ______________________

___________________________________

дом.тел._____________ раб.тел._____________

З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу подтвердить стаж работы _____________________________________________________
                                                                 

       (Фамилия, Имя, Отчество)

____________________________________________________________________________________
в ___________________________________________________________________________________
                                


 (область, район, населенный пункт)

в ___________________________________________________________________________________
                                
    (название организации, предприятия)

с ___________________________года        по ________________________года

Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом

_____________________________________________________________________________________
«____» ___________    ________года        


______________________

                                (дата)                                                                            (подпись)

	СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных

В целях получения муниципальных и других видов услуг даю согласие Администрации Начикинского сельского поселения расположенной по адресу: (684029 Камчатский край, Елизовский район, п.Сокоч, ул.Лесная, д.1) на обработку моих персональных данных, а именно  на совершение действий, предусмотренных п.3. ч.1. ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.


	
	
	
	
	
	

	_____________                   _____________         ________________________________

(должность)                                         (подпись)                         (фамилия, имя, отчество)



	
	Приложение № 6

к административному регламенту к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


Главе Начикинского 

сельского поселения
от ____________________________________

                                                                      (Фамилия, Имя, Отчество) 

                                                             ______________________________________

  проживающий (ая) ______________________

____________________________________________________________________________

дом.тел._____________ раб.тел._____________

З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу выдать копию(выписку) документа _________________________________
                                                                      

          (дата, №, кем выдан)

__________________________________________________________________________
о_________________________________________________________________________
                                                   


    (содержание) 

Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом

_____________________________________________________________________________ 

«____» ___________    ________года        


______________________

                                (дата)                                                                           

      (подпись)

	СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных

В целях получения муниципальных и других видов услуг даю согласие Администрации Начикинского сельского поселения расположенной по адресу: (684029 Камчатский край, Елизовский район, п.Сокоч, ул.Лесная, д.1) на обработку моих персональных данных, а именно  на совершение действий, предусмотренных п.3. ч.1. ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.


	
	
	
	
	
	

	____________                   _____________         ________________________________

(должность)                                         (подпись)                         (фамилия, имя, отчество)



	
	Приложение № 7

к административному регламенту к предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


 Главе Начикинского 

сельского поселения
от ____________________________________

                                                                      (Фамилия, Имя, Отчество) 

                                                             ______________________________________

  проживающий (ая) ______________________

дом.тел._____________ раб.тел._____________

З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу подтвердить награждение _____________________________________________
                                                                       

 (Фамилия, Имя, Отчество)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(название награды)

в ____________________________________________________________________________
(область, район, населенный пункт)

в ____________________________________________________________________________
(название организации, предприятия)

_____________________________________________________________________________

(дата награждения)

Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом

_____________________________________________________________________________

«____» ___________    ________года        


______________________

                                (дата)                                                                           

      (подпись)

	СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных

В целях получения муниципальных и других видов услуг даю согласие Администрации Начикинского сельского поселения расположенной по адресу: (684029 Камчатский край, Елизовский район, п.Сокоч, ул.Лесная, д.1) на обработку моих персональных данных, а именно  на совершение действий, предусмотренных п.3. ч.1. ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

	

	

	

	

	

	


____________                   _____________         ________________________________

(должность)                                         (подпись)                         (фамилия, имя, отчество)
Приложение № 8

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения
Главе Начикинского 

сельского поселения
от ____________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество)

______________________________________

проживающий (ая) ______________________

_______________________________________

_______________________________________

дом.тел._____________ раб.тел._____________

З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу выдать справку об образовании ________________________________

                                                                                   (Фамилия, Имя, Отчество)

__________________________________________________________________________
в_________________________________________________________________________
(название учебного образовательного учреждения)

Факультет _________________________________________________________________

Год (период) поступления____________________________________________________

Год (период) окончания _____________________________________________________
Адрес учебного образовательного учреждения (регион, район, населенный пункт, улица, дом)______________________________________________________________________
«____» _____________   ________года        

__________________________

                                     (дата)                                                                                         (подпись)
Примечание: _______________________________________________________________
	СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных

В целях получения муниципальных и других видов услуг даю согласие Администрации Начикинского сельского поселения расположенной по адресу: (684029 Камчатский край, Елизовский район, п.Сокоч, ул.Лесная, д.1) на обработку моих персональных данных, а именно  на совершение действий, предусмотренных п.3. ч.1. ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

	

	

	

	

	

	


____________                   _____________         ________________________________

(должность)                                         (подпись)                         (фамилия, имя, отчество)
	
	Приложение № 9
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


Главе Начикинского 
сельского поселения
от   Ивановой Марии Сергеевны
                                                                  


            (Фамилия, Имя, Отчество) 

проживающий (ая) г. Петропавловск-Камчатский

ул. Звездная д. 2 кв. 54

дом.тел.00-00-00 раб.тел.00000000000
анкета-заявление

для наведения архивной справки о рождении, о бракосочетании, о смерти, о проживании

Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается архивная справка:

Иванова Мария Сергеевна

Год рождения / бракосочетания (нужное подчеркнуть)                     1925                        1 
Место рождения / бракосочетания (область, район, населенный пункт)_______________________

                                  в  городе  Петропавловске-Камчатском                                1
Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом                                    не обращалась                                                                   1
«00»     00   1  0000 года        





ХХХХХХХХХХ
                                (дата)                                                                           

      (подпись)

	
	Приложение № 10
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


  Главе Начикинского 

сельского поселения
от   Ивановой Марии Сергеевны
                                                                  


            (Фамилия, Имя, Отчество) 

проживающий (ая) г. Петропавловск-Камчатский

ул. Звездная д. 2 кв. 54

дом.тел.00-00-00 раб.тел.00000000000

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать справку о заработной плате Ивановой Марии Сергеевны











                                                                                  



   (Фамилия, Имя, Отчество)

за проработанное время в               Камчатской области            1                                                

      




 (область, район, населенный пункт)

в                        Камчатском    морском    пароходстве                                          1
                                  


  (название организации, предприятия)

с 00.00.0000 года       по 00.00.0000 года

Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом                                    не обращалась                                                                1                                                                   
«00»     00   1  0000 года        





ХХХХХХХХХХ
                      (дата)                                                                           

      (подпись)

	
	Приложение № 11
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


    Главе Начикинского 

сельского поселения
от   Ивановой Марии Сергеевны
                                                                  


            (Фамилия, Имя, Отчество) 

проживающий (ая) г. Петропавловск-Камчатский

ул. Звездная д. 2 кв. 54

дом.тел.00-00-00 раб.тел.00000000000

З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу подтвердить стаж работы            Ивановой Марии Сергеевны         









 1
                                                                 

       (Фамилия, Имя, Отчество)

в       Камчатской     области     г.     Петропавловск-Камчатский                   1  

                                


 (область, район, населенный пункт)

в в                      Камчатском    морском    пароходстве                                          1
                                
    (название организации, предприятия)

с 00.00.0000 года       по 00.00.0000 года

Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом                                    не обращалась                                                                1                                                                   
«00»     00   1  0000 года        





ХХХХХХХХХХ
                      (дата)                                                                           

      (подпись)

	
	Приложение № 12
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


 Главе Начикинского 

сельского поселения
от   Ивановой Марии Сергеевны
                                                                  


            (Фамилия, Имя, Отчество) 

проживающий (ая) г. Петропавловск-Камчатский

ул. Звездная д. 2 кв. 54

дом.тел.00-00-00 раб.тел.00000000000
З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу подтвердить награждение       Ивановой    Марии    Сергеевны
                                                                       

 (Фамилия, Имя, Отчество)

         Победитель     социалистических     соревнований    1975     года             









1
(название награды)

в ____________________________________________________________

(область, район, населенный пункт)

в               Камчатское          морское          пароходство                                    1
(название организации, предприятия)

                                                              1975 год                                                      1
(дата награждения)

Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом                                    не обращалась                                                                1                                                                   
«00»     00   1  0000 года        





ХХХХХХХХХХ
                      (дата)                                                                           

      (подпись)

	
	Приложение № 13
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


 Главе Начикинского

 сельского поселения
от   Ивановой Марии Сергеевны
                                                                  
 (Фамилия, Имя, Отчество) 

проживающий (ая) г. Петропавловск-Камчатский

ул. Звездная д. 2 кв. 54

дом.тел.00-00-00 раб.тел.00000000000
З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу выдать копию/выписку документа __________________________________________________________________
                            

   (лишнее зачеркнуть)                                       

  (дата, №, кем выдан)

  Приказа Камчатского морского пароходства от 05.03.1961 г. № 122-к                                 








 1
о  моем   увольнении  из  Петропавловск-Камчатского  морского  пароходства______________________________________________________
                                                   


    (содержание) _________________________________________________________________
Обращались ли по данному вопросу в другие организации и с каким результатом                                    не обращалась                                                                1                                                                  
«00»     00   1  0000 года        





ХХХХХХХХХХ
                      (дата)                                                                           

      (подпись)

	
	Приложение № 14

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Начикинского сельского поселения


Главе Начикинского 

сельского поселения
от      Пак Виктора Сергеевича
(Фамилия, Имя, Отчество) 

проживающий (ая) г. Петропавловск-Камчатский

ул. Чубарова, д. 6,   кв. 23

дом.тел.00-00-00 раб.тел.00000000000

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу подтвердить, что       
   Пак Виктор Сергеевич   

                                                                         (Фамилия, Имя, Отчество)
направлялся на курсы повышения квалификации в г. Москва  по решению
Камчатского








 

областного комитета профсоюзов






 

в     













(название учебного образовательного учреждения)

Факультет                         










Год (период) поступления                                  1976 год



Год (период) окончания                              






Адрес учебного образовательного учреждения (регион, район, населенный пункт, улица, дом) 

г. Москва






«00»     00   1  0000 года        





ХХХХХХХХХХ
                      (дата)                                                                           

      (подпись)

Примечание: ___________________________________________________________
____________________________________________________________

по почте








до 20 минут 


на 1 обращение





по факсу, электронной почте





до 15 минут на 1 обращение





посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)





до 20 минут на 1 обращение 





Направление обращений с резолюцией руководителя наименование архивного учреждения исполнителям 


в течение 1 дня





Направление поступивших запросов на рассмотрение руководителю наименование архивного учреждения


рассмотрение до 3 рабочих дней





Регистрация и аннотирование поступивших запросов 


1 рабочий день (до 20 минут на 1 обращение)





переданных лично обратившимися к специалисту наименования архивного учреждения





до 20 минут на 1 обращение 





Прием и первичная обработка письменных запросов





Рассмотрение запросов ответственным исполнителем, в целях проведения анализа тематики, определения возможности исполнения, определения местонахождения архивных документов


до 7 дней





Уведомление о недостаточности сведений





Подготовка и направление заявителю архивной справки, архивной выписки, архивной копии


в течение 30 дней





Информационное письмо об отсутствии сведений, рекомендациях по поиску 





Направление запросов в архивные учреждения Камчатского края  и организации, осуществляющие хранение архивных документов, необходимых для исполнения запросов


до 7 дней





Предоставление муниципальной услуги - завершено








