
Администрация

Ремонтненского района

Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.12.2010                                              с. Ремонтное



№ 332  

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  муниципальным архивом Администрации  Ремонтненского района
           Во исполнение Федерального  закона Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановления Администрации Ремонтненского района  от 04.10.2010 № 270 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), 

ПОСТАНОВЛЯЮ:    

   
1. Утвердить административный регламент по  предоставлению  муниципальным архивом Администрации Ремонтненского района муниципальной услуги   «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (Приложение ).

   
2.  Признать утратившим силу постановление Администрации Ремонтненского района от 07.09.2009 № 258 « Об утверждении административного Регламента оказания муниципальных услуг населению муниципальным архивом и архивом документов по личному составу Ремонтненского района Ростовской области по организации исполнения запросов социально-правового характера».
   
3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном Интернет-сайте Администрации Ремонтненского района, и официальному опубликованию. 

 
 4. Контроль исполнения постановления возложить на первого заместителя Главы администрации района Д.А. Лапина.


Глава 


Ремонтненского района                                                  С.А. Ганзиков

Постановление вносит:

Муниципальный  архив 

Администрации района

Приложение 

к постановлению 

Администрации района 

от  03.12.2010 г.  № 332
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Информационное обеспечение граждан и юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

1. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальным архивом Администрации Ремонтненского района услуги  «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов», разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального архива Администрации Ремонтненского района (далее – Архив) 

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно
 предоставляющего муниципальную услугу

2. Предоставление муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан и юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, осуществляет Архив.

Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги

3. Предоставление услуги по информационному обеспечению граждан и юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7 -ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г., № 43, ст. 4169);  

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание  законодательства  Российской Федерации, 2006,  N 19, ст. 2060);

  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31, ст. 3448);

  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 40  , ст.3822);
  Федеральный закон от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

  Областной закон от 12.03.2007 № 638-ЗС « Об архивном деле в Ростовской области»;

  Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;   

            Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" (Зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, №20, 14.05.2007);

Положение  о муниципальном архиве Администрации Ремонтненского района Ростовской области (Утвержден постановлением Администрации Ремонтненского района от 15.10.2009г. № 303)

Результаты предоставления муниципальной услуги

4. Муниципальная  услуга по информационному обеспечению предоставляется в виде архивных справок, выписок, копий документов, информационных писем, исторических справок, подготовленных как по запросам граждан и организаций, органов государственной власти, местного самоуправления, так и по инициативе Архива.

Описание заявителей

5. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают граждане и юридические лица, органы государственной власти, местного самоуправления.

  6. Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

7. Регламент по предоставлению муниципальным архивом Администрации Ремонтненского района услуги  «Информационное обеспечение граждан и юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов», разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы и определяет сроки и последовательность административных процедур Архива. 

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно 
предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги по информационному обеспечению осуществляет Архив.
Результаты предоставления муниципальной услуги

9. Муниципальная  услуга по информационному обеспечению предоставляется в виде архивных справок, выписок,  копий документов, информационных писем, исторических справок. 
Сроки предоставления муниципальной услуги

 10. Запросы заявителей, поступившие в Архив, как в письменной форме, так и в электронном виде,  рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях Архив вправе продлить срок рассмотрения запроса не более чем на  30 дней, уведомив об этом заявителя.

 11. При поступлении в Архив запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Архив в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

12. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Архиве документов, в течение 5 рабочих дней, со дня их регистрации направляются по принадлежности в соответствующий орган, организацию или архив, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя.

           13. Тематические запросы органов местного самоуправления, связанные с исполнением им своих функций, Архив рассматривает в первоочередном порядке. Если такое задание или обращение обширное, то его исполнение разделяется на промежуточные этапы, для каждого из которых устанавливается свой срок исполнения по соглашению сторон.


14. Информационные документы, подготовленные по инициативе Архива, выполняются в сроки, установленные Архивом в пределах планового бюджета рабочего времени на календарный год.

Правовые основания для предоставления муниципальной  услуги

15. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги с указанием тематики, хронологических рамок и назначения запрашиваемой информации:

по телефону;

   по письменным обращениям;

по электронной почте;
при личном обращении;   
  16. По телефону должностные лица Архива обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов.  

  17. В письменном запросе социально-правового или тематического  характера указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, год его рождения, адрес места жительства,  а также в зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения, необходимые для его исполнения: 

о стаже работы - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, время работы, в качестве кого работали;

  о награждении государственными и ведомственными наградами – название награды, дата награждения, решением какого органа произведено, место работы в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность;

  иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

           18. К запросу могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса.
           19. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

           20. Письма юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления должны быть оформлены на фирменном бланке организации, содержать ее реквизиты, подпись руководителя, контактные телефоны и фамилию, имя, отчество исполнителя. 

           21. Юридический адрес учреждения: Администрация Ремонтненского района Ростовской области,   347480,       с.  Ремонтное   Ремонтненский район Ростовская область ул. Ленинская ,  67. 

           Почтовый адрес: Муниципальный архив Администрации Ремонтненского района,                           347480, с. Ремонтное  Ремонтненский    район    Ростовская   область ул.  Дзержинского,  10 .

           Электронный адрес Администрации Ремонтненского района Ростовской области: remadmin@remont.donpaс.ru
  22. Запросы в электронном виде направляются на электронный адрес Администрации Ремонтненского района.

  23. Принцип формирования запроса в электронной форме тот - же, что и при формировании запроса в письменном виде. 
           24. Личный  прием  граждан  осуществляется специалистом Архива по адресу:                     ул.  Дзержинского,  10  , понедельник-четверг с 9.00 до 12.30,  тел. (886379) 31-8-57.


Форма заявления в приложении № 1 к Регламенту.
Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

  25. Для  физических лиц  -  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; для  доверенных лиц - доверенность,  оформленная в установленном порядке и паспорт; 

  26. Для юридических лиц - запрос  на фирменном бланке организации. 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги и отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

  27. Если в запросе отсутствуют необходимые сведения для его исполнения.

  28. Отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах документов, подтверждающих его полномочия.

  29. Запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. 

  30. Если запросы, не поддаются прочтению, ответ на обращение не дается,  о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги

31. Все поступающие  запросы Архивом исполняются бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги

  32.  Запросы заявителей, поступившие в Архив, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях Архив вправе продлить срок рассмотрения запроса не более чем на  30 дней, уведомив об этом заявителя.

  33. Срок исполнения запроса по  научно-справочному аппарату (НСА) Архива - не более 15 дней с момента его регистрации.
  34. При исполнении повторного запроса социально-правового характера или составлении по просьбе пользователя архивной справки, аналогичной ранее выданной, Архив проверяет соответствие сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их в повторно выдаваемую архивную справку.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

 муниципальной услуги

 35. Запрос подлежит обязательной регистрации в день поступления его в Архив, в установленном порядке. 

 36. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

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

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга
 38. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в отдельном  здании администрации района, которое  оснащено телефоном. 

 39. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано:  средствами пожаротушения,   охранно-пожарной сигнализацией.

 40. Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
  41. Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам, органам государственной власти, местного самоуправления, а   также иным лицам, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени на государственном языке Российской Федерации. 

Иные требования предоставления муниципальных услуг

42. Информационные продукты, созданные Архивом в порядке выполнения запросов, служебных заданий (информационные письма, исторические справки, перечни документов, обзоры и т.п.) охраняются законодательством Российской Федерации об охране авторского права и смежных прав.


43. При их использовании ссылки на Архив и исполнителей – авторов подготовленных информационных материалов обязательны.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения  

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

 регистрация запросов;

 анализ тематики поступивших запросов;

 поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

 оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий; информационных писем, исторических справок;
 отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий; информационных писем, исторических справок, ответов на запрос.

 Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении № 1 к Регламенту.
 

Регистрация запросов

 45. Поступившие в Архив запросы заявителей регистрируются в день поступления в установленном  настоящим Регламентом порядке. 

 

Анализ тематики поступивших запросов

 46.Специалист Архива осуществляют анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Архиве научно-справочного аппарата и информационного материала.

 47. Результатом административного действия является определение:

 продолжение работы с запросом в установленном порядке;

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

 приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в Архивы дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 7 дней с момента регистрации;

       отказ в исполнении запроса в соответствии с пп. 24-27 настоящего Регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов

 48. Специалист Архива при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд» определяют архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов. 

Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий информационных писем, исторических справок

  49. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка». Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. 

  Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

   Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку, если все эти сведения содержатся в документах одного Архива, органа, организации.

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

  После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.

   Архивные справки оформляются на бланке, и адресуется непосредственно заявителю.

  Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

  Архивная справка подписывается специалистом Архива, заверяется печатью, на ней проставляется номер и дата составления.

  Форма архивной справки в приложении № 3 к Регламенту.
  50. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

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

  Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью специалиста и печатью Архива.

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

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

 53. Архивные справки, выписки, копии, информационные письма, исторические справки  оформляются на государственном языке Российской Федерации.

Отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, информационных писем, исторических справок, ответов на запрос. 

      54. Информационные продукты (архивная справка, выписка, копия и т.д.) созданные в результате исполнения запросов, заданий и предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Архивом по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям. 

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

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

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

Сроки выполнения административных процедур
  58. Сроки выполнения административных процедур прописаны в п.п. 10-14 настоящего Регламента.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля

 59. Контроль своевременности предоставления услуги осуществляется самостоятельно специалистом  Архива.  

 60. Должностное лицо Архива несет персональную ответственность за объективность и всестороннюю подготовку ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа.

  61. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом Архива, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок

 62.Администрация Ремонтненского района в лице управляющего делами осуществляет контроль предоставления муниципальной услуги Архивом.

 63. Контроль полноты и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица Архива.

 64. Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги осуществляются внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Ответственность муниципальных служащих

  65. В случае выявления нарушений прав граждан, к виновному должностному лицу осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги

  66. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

  67. Все плановые проверки, должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности организации; установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа, должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 

  68. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной  услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно.
  69. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

  фамилию, имя, отчество,

  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

  изложение сути жалобы;

  личную подпись и дату.

  70. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

  71. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

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

  если в письменной жалобе, содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, лицо, рассматривающее жалобу, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

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

  если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, рассматривающее жалобу,  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

  72. Действия (бездействие) и решения должностного лица Архива могут быть обжалованы:

           управляющему делами Администрации Ремонтненского района;

           главе Администрации Ремонтненского района;

  в судебном порядке.

  73. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

  74. В исключительных случаях лицо, рассматривающее жалобу, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

  75. Должностное лицо, рассматривающее жалобу:

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

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

  по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, либо об отказе в удовлетворении обращения, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, по почтовому адресу, указанному в обращении.

Управляющий делами                                                    А.Я. Яковенко
Приложение №1

к Регламенту

	                                                                       Ведущему специалисту 

муниципального архива администрации 

Ремонтненского района 

С.А. Немашкаловой

	                                                                        ______________________________

                                                                                               (Фамилия)

	
                                ______________________________

                                                                                                  (Имя)

	                                                                        ______________________________

                                                                                                                                    (Отчество)

	                                                                        ______________________________

                                                                                                         (адрес проживания для физических лиц  или

	                                                                        ______________________________

	                                                                       место работы и должность для юридических лиц

	

	                                               З А Я В Л Е Н И Е

	  _________________________________________________________________

	  _________________________________________________________________

  _________________________________________________________________

	  _________________________________________________________________

	  _________________________________________________________________

  _________________________________________________________________

	  _________________________________________________________________

	  _________________________________________________________________

  _________________________________________________________________

  _________________________________________________________________

  _________________________________________________________________

  _________________________________________________________________

	  _________________________________________________________________

	  _________________________________________________________________
  _________________________________________________________________
  _________________________________________________________________
  _________________________________________________________________
«____» __________________2010г.                                 ______________________

                                                                                                    (подпись заявителя)

	  В дело № ____________

   «___»___________2010г.
     ______________________________

                 (подпись)
	       Вх. № ________________

                   от «___»_________2010г.

	
	


                                                       Приложение № 2

                                      к Регламенту
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Приложение № 3
 к Регламенту
_______________________________



      (название   архива)



      Адресат __________________________

      (почтовый индекс, адрес)

___________________________

      (телефон, факс архива)

            АРХИВНАЯ СПРАВКА

________________№____________

На № ____________ от __________

Должностное                     подпись

расшифровка подписи

лицо архива                       печать

Форма архивной справки
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