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САНКТ-ПЕТЕРБУРГ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

ПИСКАРЕВКА

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
____________________________________________________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «11» сентября 2012 года № 46-э
О внесении изменений в постановление местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка от 05.07.2011 года № 55-э «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Уставом муниципального образования муниципальный округ Пискаревка, решением муниципального совета МО Пискаревка от 10.05.2011 года № 20 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка» (в редакции решений от 26.07.2011 № 26; от 29.11.2011 № 39; 10.07.2012 года № 23), в целях приведения муниципального правового акта в соответствие с действующим законодательством, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести следующие изменения в постановление местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка от 05.07.2011 года № 55-э «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» (далее – Постановление № 55-э):

1.1.1. наименование постановления изложить в следующей редакции:

«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления»
1.1.2. пункт 1 Постановления № 55-э изложить в следующей редакции:
«1. 
Утвердить прилагаемый Административный регламент местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления».

2. Внести следующие изменения и дополнения в приложение № 1 к Постановлению № 55-э:
2.1. наименование приложения № 1 к Постановлению № 55-э изложить в следующей редакции: «Административный регламент местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления»;
2.2. в пунктах 1.1., 2., 2.1. после слов «копий архивных документов» дополнить словами «органов местного самоуправления»;
2.3. в абзацах третьем и четвертом пункта 2.10. слова «Федеральным законом Российской Федерации» заменить словами «Федеральным законом»;
2.4. в абзаце одиннадцатом пункта 2.10. слово «главы» исключить;
2.5. абзац третий пункта 2.11. изложить в следующей редакции:

« -
направление запроса в форме электронного документооборота посредством использования информационной системы «Многофункциональный центр государственных услуг;».

2.6. пункт 2.12. изложить в следующей редакции:
« 2.12.
Заявление подается в письменном виде на русском языке в адрес местной администрации, с обязательным указанием своей фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа. В заявлении излагается суть обращения, ставится личная подпись и дата составления заявления (Приложение № 2 к административному регламенту).»;
2.7. абзац второй пункта 2.13. изложить в следующей редакции:

«-
копия документов, удостоверяющих личность получателя муниципальной услуги;»;
2.8. пункт 2.14. изложить в следующей редакции:
«2.14.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-
заявление, поступившее в местную администрацию, подлежит обязательному приему.


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-
отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса заявителя;

-
не поддающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке;

-
отсутствие сведений (документов) необходимых для исполнения запроса;

-
недостоверность представленных заявителем документов;

- 
наличие в заявлении и представленных документах не удостоверенных исправлений и серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно толковать их содержание;

- 
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение архивной информации о третьих лицах, содержащей сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности;

-
при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения.

В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с разъяснением причин отказа.

В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, заявителю выдается соответствующая справка, заверенная печатью местной администрации.
Предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных государственных органов или органов местного самоуправления, не требуется.

При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от лица:

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

- 
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении иных органов.».
2.9. пункт 3.1. изложить в следующей редакции:
«3.1. 
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-

рассмотрение представленных документов главой местной администрации (заместителем главы местной администрации);

-

передача заявления должностному лицу местной администрации, ответственному за хранение, комплектование, учет и использование архивных документов с целью проведения анализа тематики поступившего запроса;

-

подготовка документации для направления в государственные органы, органы местного самоуправления или организации на исполнение по принадлежности;

-

подготовка ответа получателю муниципальной услуги, копий запрашиваемых документов (при необходимости);
-

визирование документов у главы местной администрации (заместителя главы местной администрации);

-

отправление документов адресатам.».
2.10. пункт 3.2. изложить в следующей редакции:

«3.2. 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. 
Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, является представление заявителем (представителем заявителя) в местную администрацию документов, предусмотренных пунктами 2.11.-2.13. настоящего административного регламента. 

Документы могут быть представлены заявителем (представителем заявителя) лично или направлены в виде почтового отправления с описью вложения. Документы также могут быть направлены посредством использования информационной системы «Многофункциональный центр государственных услуг».

При поступлении запроса по электронной почте с соблюдением требований, указанных в пунктах 2.11.-2.13 настоящего административного регламента, в ответ направляется уведомление о приеме его к рассмотрению. Запрос, переданный по электронной почте, распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.2.2.  
Регистрация заявления осуществляется в соответствии с правилами ведения делопроизводства, принятыми в местной администрации, специалистом местной администрации ответственным за прием документов (далее – специалист).

3.2.3.
Заявление фиксируется в журнале регистрации.

3.2.4.
Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

-

порядковый номер;

-

дату обращения;

-

фамилию, имя, отчество;

-

адрес места жительства;

-

дату подготовки ответа получателю муниципальной услуги;

-

примечание.

3.2.6.
Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.

3.2.9. 
Время выполнения данной процедуры 1 день.

3.2.8.
Результатом выполнения данной процедуры является регистрация представленных заявления и документов и передача на рассмотрение главе местной администрации (заместителю главы местной администрации).

2.11. пункт 3.3. изложить в следующей редакции:

«3.3. 
Рассмотрение представленных заявления и документов главой местной администрации (заместителем главы местной администрации).

3.3.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, представленных заявителем (представителем заявителя), является поступление к главе местной администрации (заместителю главы местной администрации) зарегистрированных заявлений о выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления.

3.3.2.
Время выполнения данной процедуры 1 день.

3.3.3.
Результатом выполнения данной процедуры является направление заявления и документов для исполнения должностному лицу местной администрации ответственному за хранение, комплектование, учет и использование архивных документов с целью проведения анализа тематики поступившего запроса.».
2.12. пункт 3.4. изложить в следующей редакции:

«3.4. 
Передача заявления должностному лицу местной администрации, ответственному за хранение, комплектование, учет и использование архивных документов с целью проведения анализа тематики поступившего запроса, осуществляется в соответствии с порядком, установленным нормативным актом, определяющим порядок прохождения документов.

3.4.1.
Должностное лицо, ответственное за хранение, комплектование, учет и использование архивных документов осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося информационного материала. При этом определяется:

-

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

-

наличие информации, необходимой для его исполнения;
-
возможное местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

-

местонахождение, адрес государственных и муниципальных органов, организаций, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.

3.4.2.
Срок проведения анализа тематики поступившего запроса составляет не более 5 дней.

3.4.3.
Результатом выполнения данной процедуры является принятие решения:

-

о направлении запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или организации на исполнение по принадлежности;

-
подготовка ответа получателю муниципальной услуги, копий запрашиваемых документов (при необходимости.».
2.13. пункт 3.5. изложить в следующей редакции:

«3.5. 
Подготовка документации для направления в государственные органы, органы местного самоуправления или организации на исполнение по принадлежности.

3.5.1. По итогам анализа тематики поступившего запроса должностное лицо ответственное за хранение, комплектование, учет и использование архивных документов готовит сопроводительное письмо в государственные и муниципальные органы, организации на исполнение по принадлежности поступившего обращения. Копия сопроводительного письма подлежит направлению получателю муниципальной услуги.

3.5.2. Срок подготовки документации 1 рабочий день.

3.5.3. Результатом данной процедуры является передача документации для визирования  главе местной администрации.».
2.14. пункт 3.6. изложить в следующей редакции:

«3.6. 
Подготовка ответа получателю муниципальной услуги, копий запрашиваемых документов (при необходимости).

3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по поиску архивных документов, необходимых для исполнения запроса является факт завершения административной процедуры по передачи заявления должностному лицу ответственному за хранение, комплектование, учет и использование архивных документов с целью проведения им анализа тематики запроса.
3.6.2. Результатом данной процедуры является:

-
информационное письмо с отказом в исполнении запроса с объяснением его причин;

-

архивная справка;

-

архивная выписка;

-

архивная копия.

3.6.3.
Оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии осуществляется с соблюдением следующих требований:
-
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").

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

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

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

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

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

-
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.

-
на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. 

3.6.4. Срок оформления архивных справок, архивных выписок, архивных копий составляет не более 20 дней.».
2.15. пункт 3.7. изложить в следующей редакции:

«3.7. 

Визирование документов у главы местной администрации (заместителя главы местной администрации).

3.7.1.
Визирование документации главой местной администрации (заместителем главы местной администрации) осуществляется с учетом следующих требований:

-
архивные справки подписываются и заверяются печатью местной администрации;
-

соответствие содержания выданных по запросам архивных выписок содержанию подлинных документов удостоверяется подписью и заверяется печатью местной администрации;

-
все листы архивной копии прошиваются, подписываются и заверяются печатью местной администрации.

3.7.2. 
Время выполнения данной административной процедуры составляет 1 день.».
2.16. пункт 3.8. изложить в следующей редакции:
«3.8.
Отправление документов адресатам.

3.8.1. Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и получатель муниципальной услуги проинформирован о результатах рассмотрения.

3.8.2. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте простым письмом.

3.8.3. Ответ на обращение, поступившее посредством использования информационной системы «Многофункциональный центр государственных услуг», направляется в порядке установленном в регламенте информационного взаимодействия.

3.8.4. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя, а также обращения поступившего по электронной почте, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

3.8.5. Время выполнения данной административной процедуры составляет 1 день.».
3. Приложение № 2 к Административному регламенту местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка изложить в следующей редакции:
«Приложение № 2

к административному регламенту местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления»  

Заявление организации на выдачу копий документов

Бланк организации, предприятия
	В __________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

	от Ф. _______________________________________

	И. __________________________________________

	О. __________________________________________

	Адрес места жительства (пребывания): индекс __________________________________________

	

	тел. дом. ______________ тел. раб. ______________

	паспорт: серия _____________  №  ______________

	кем выдан __________________________________

___________________________________________

	дата выдачи ________________________________

	дата рождения заявителя______________________

адрес и телефон фактического места проживания ____________________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать заверенную копию постановления (распоряжения).

Указать точное наименование, дату, номер, содержание документа.

Количество экземпляров _______.

Копия необходима для представления (указать наименование организации). 

Приложение: (указать перечень прилагаемых документов)

К заявлению прилагаются:

1. …

2. …

3. …

Я, ________Ф.И.О._________________ даю согласие:

на обработку местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка моих персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления;
совершение местной администрацией муниципального образования муниципальный округ Пискаревка, в установленном ею порядке, всех необходимых действий с моими  персональными данными, в целях предусмотренных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления».

Настоящее согласие действует до момента исключения сведений обо мне из базы получателей муниципальной услуги местной администрации.

Отзыв настоящего согласия осуществляется путем моего письменного обращения в местную администрацию муниципального образования муниципальный округ Пискаревка.

Дата «___» _____________20__ г.           Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 

гр. ___________________________________________________________________________

 

Принял «___» ______________ 20_____ г. № __________

Подпись специалиста  ______________________________».
4. Приложение № 3 к Административному регламенту местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка изложить в следующей редакции:
«Приложение № 3

к административному регламенту местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления»  

Заявление физического лица на выдачу копий документов

	В __________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

	от Ф. _______________________________________

	И. __________________________________________

	О. __________________________________________

	Адрес места жительства (пребывания): индекс __________________________________________

	

	тел. дом. ______________ тел. раб. ______________

	паспорт: серия _____________  №  ______________

	кем выдан __________________________________

___________________________________________

	дата выдачи ________________________________

	дата рождения заявителя______________________

адрес и телефон фактического места проживания ____________________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

 
Прошу выдать копию ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(указывается наименование документа)

 

Документ составлен ___________________________(указать полную дату).

 

Указать кратко содержание документа. 

 

Количество экземпляров ___.

 

Копия нужна для представления (указать наименование организации).

 

Приложение: (указать перечень прилагаемых документов)

  
Я, ________Ф.И.О._________________ даю согласие:

на обработку местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка моих персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления;
совершение местной администрацией муниципального образования муниципальный округ Пискаревка, в установленном ею порядке, всех необходимых действий с моими  персональными данными, в целях предусмотренных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления».

Настоящее согласие действует до момента исключения сведений обо мне из базы получателей муниципальной услуги местной администрации.

Отзыв настоящего согласия осуществляется путем моего письменного обращения в местную администрацию муниципального образования муниципальный округ Пискаревка.

Дата «___» _____________20__ г.        Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 

гр. ___________________________________________________________________________

 

Принял «___» ______________ 20_____ г. № __________

Подпись специалиста  ______________________________».
5. Приложение № 4 к Административному регламенту местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка изложить в следующей редакции:
«Приложение № 4

к административному регламенту местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления»
Заявление на выдачу справки о стаже работы

	В __________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

	от Ф. _______________________________________

	И. __________________________________________

	О. __________________________________________

	Адрес места жительства (пребывания): индекс __________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. ______________

	паспорт: серия _____________  №  ______________

	кем выдан __________________________________

___________________________________________

	дата выдачи ________________________________

	дата рождения заявителя______________________

адрес и телефон фактического места проживания ____________________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать справку  о стаже работы:

1.  за  период с 19____г.  –  19_____г. на___________________________________________________________________________

(указать точное наименование структурного подразделения, занимаемой должности)

2.  за  20____г. – 20_____г.

на___________________________________________________________________________

(указать точное наименование структурного подразделения, занимаемой должности)

Смена фамилии  с ________________ на ____________________ в _______ году.

 

(Указать периоды отпусков по уходу за детьми — при их наличии)
Справка необходима для представления (указать организацию).

Приложение: (указать перечень прилагаемых документов)

 
Я, ________Ф.И.О._________________ даю согласие:

на обработку местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка моих персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления;
совершение местной администрацией муниципального образования муниципальный округ Пискаревка, в установленном ею порядке, всех необходимых действий с моими  персональными данными, в целях предусмотренных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления».

Настоящее согласие действует до момента исключения сведений обо мне из базы получателей муниципальной услуги местной администрации.

Отзыв настоящего согласия осуществляется путем моего письменного обращения в местную администрацию муниципального образования муниципальный округ Пискаревка.

Дата «___» _____________20__ г.        Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 

гр. ______________________________________________________________________

 

Принял «___» ______________ 20_____ г. № __________

Подпись специалиста  ______________________________».
6. Приложение № 5 к Административному регламенту местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка изложить в следующей редакции:
«Приложение № 5

к административному регламенту местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления»
Заявление на выдачу справки о заработной плате

	В __________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

	от Ф. _______________________________________

	И. __________________________________________

	О. __________________________________________

	Адрес места жительства (пребывания): индекс __________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. ______________

	паспорт: серия _____________  №  ______________

	кем выдан __________________________________

___________________________________________

	дата выдачи ________________________________

	дата рождения заявителя______________________

адрес и телефон фактического места проживания ____________________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать справку о заработной плате:

1.  за  период с 19____г.  –  19_____г. на__________________________________________________________________________

(указать точное наименование структурного подразделения, занимаемой должности)

2.  за  20____г. – 20_____г.

на___________________________________________________________________________

(указать точное наименование структурного подразделения, занимаемой должности)

 

(Указать периоды отпусков по уходу за детьми — при их наличии)
  

Смена фамилии с _______________ на _____________________________ в _______ году.

 

Справка необходима для представления (указать организацию)

 Приложение: (указать перечень прилагаемых документов)

 
Я, ________Ф.И.О._________________ даю согласие:

на обработку местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка моих персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления;
совершение местной администрацией муниципального образования муниципальный округ Пискаревка, в установленном ею порядке, всех необходимых действий с моими  персональными данными, в целях предусмотренных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления».

Настоящее согласие действует до момента исключения сведений обо мне из базы получателей муниципальной услуги местной администрации.

Отзыв настоящего согласия осуществляется путем моего письменного обращения в местную администрацию муниципального образования муниципальный округ Пискаревка.

 Дата «___» _____________20__ г.        Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 

гр. ___________________________________________________________________________

 

Принял «___» ______________ 20_____ г. № __________

Подпись специалиста  ______________________________».

7. Приложение № 6 к Административному регламенту местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка изложить в следующей редакции:
«Приложение № 6
к административному регламенту местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления»
Блок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги 

по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов
	Заявитель
	Подача заявления и документов



	Исполнитель
	Вид и сроки работ

	Должностное лицо местной администрации, уполномоченное производить прием и регистрацию заявлений и обращений
	Прием и регистрация входящих документов, направление главе местной администрации (заместителю главы местной администрации)
	срок выполнения:

1 день

	Глава местной администрации 

(заместитель главы местной администрации)
	Рассмотрение документов и направление их должностному лицу местной администрации, ответственному за хранение, комплектование, учет и использование архивных документов с целью проведения анализа тематики поступившего запроса
	срок выполнения:

1 день

	Муниципальный служащий ответственный за хранение, комплектование, учет и использование архивных документов
	Анализ тематики поступившего запроса

(срок выполнения не более 5 дней)




	
	 Направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или организации на исполнение по принадлежности, уведомление заявителя о принятом решении
	Подготовка копии архивного документа (архивной справки, архивной выписки)
	информационное письмо с отказом в исполнении запроса с объяснением его причин

	
	срок выполнения:

1 день
	срок выполнения:

 не более 20 дней
	срок выполнения:

 не более 20 дней



	Глава местной администрации

(заместитель главы местной администрации)
	Визирование документов
	срок выполнения:

1 день

	Структурное подразделение местной администрации, уполномоченное производить прием и регистрацию заявлений и обращений
	Отправление документов адресатам
	срок выполнения:

1 день


8. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

9. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

10. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава

местной администрации




                          И.В. Калиниченко

Заявление принято:


_____________________


(дата)





и зарегистрировано





под  №  __________





Специалист: _________ 


 








Заявление принято:


_____________________


(дата)





и зарегистрировано





под  №  __________





Специалист: _________ 


 








Заявление принято:


_____________________


(дата)





и зарегистрировано





под  №  __________





Специалист: _________ 


 








Заявление принято:


_____________________


(дата)





и зарегистрировано





под  №  __________





Специалист: _________ 
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