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Приложение  1

                                                                          к административному регламенту

                                                    по предоставлению  муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

Форма уведомления заявителя 

при поступлении запроса, текст которого не поддается прочтению

                            Фамилия, инициалы заявителя

 (в дательном падеже)

Адрес заявителя

Уважаемый (ая) …………!

                                        (Имя Отчество)

В связи с тем, что Ваше запрос не поддается прочтению, в соответствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрено не будет.

	Начальник сектора

               архивной работы
	                 Инициалы, Фамилия

 


Приложение  2

                                                                           к административному регламенту

                                                    по предоставлению  муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

Форма уведомления заявителя 

при поступлении запроса, содержащего сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну

Фамилия, инициалы заявителя 

(в дательном падеже)

Адрес заявителя

Уважаемый (ая) …………!

                                        (Имя Отчество)

В связи с тем, что ответ по существу Вашего запроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную (иную охраняемую федеральным законом) тайну, в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ответ на Ваш запрос не дается.

	Начальник сектора

               архивной работы
	                 Инициалы, Фамилия

 


Приложение  3

                                                                           к административному регламенту

                                                    по предоставлению  муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

Форма уведомления заявителя 

при поступлении повторного запроса

Фамилия, инициалы заявителя 

(в дательном падеже)

Адрес заявителя

Уважаемый (ая) …………!

                                        (Имя Отчество)

В связи с тем, что Ваш запрос содержит вопрос (ы), на который (ые) Вам многократно давались письменные ответы по существу, в соответствии с пунктом 5 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному вопросу.

	Начальник сектора

               архивной работы
	                 Инициалы, Фамилия

 


Приложение  4

                                                                           к административному регламенту

                                                    по предоставлению  муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

Форма уведомления заявителя 

при поступлении некорректного по содержанию запроса

Фамилия, инициалы заявителя 

(в дательном падеже)

Адрес заявителя

Уважаемый (ая) …………!

                                        (Имя Отчество)

В связи с тем, что Ваш запрос является некорректным, в соответствии с пунктом 3 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение оставлено без ответа.

Также сообщаем о недопустимости злоупотребления правом обращения в государственные органы.

	Начальник сектора

               архивной работы
	                 Инициалы, Фамилия

 


Приложение  5

                                                                           к административному регламенту

                                                    по предоставлению  муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

Форма заявления,

заполняемого гражданином  при личном  обращении в сектор для получения справки социально-правового характера









Начальнику сектора 








архивной работы администрации

МО Белёвский район







Ф.И.О.
заявление
1. Фамилия, имя, отчество заявителя   ______________________________________________

____________________________________________________________________________________________   

(в именительном падеже,  следует указать  все изменения фамилии за запрашиваемый период)  
2.  Дата рождения __________________________________________________ 

3.  Адрес проживания, телефон __________________________________________________________________
4.   Цель запроса ___________________________________________________
(указать для предоставления в какой орган  требуется архивная справка, или  другое)

5.   О чём  запрашивается архивная справка:    

       трудовой стаж,     льготный стаж,    о заработной плате,    другое

                  (нужное подчеркнуть или обвести)

6.   Запрашиваемый период  __________________________________________


            (по возможности следует указать даты, включая месяцы)

7.  Наименование места работы и занимаемая должность в запрашиваемый период  __________________________________________________________________
8.   Другое  __________________________________________________________________
          ______                                                                                    _________
     (Дата)                                                                                                               (Подпись)
Приложение  6

                                                                           к административному регламенту

                                                    по предоставлению  муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по оформлению архивных справок
	Запрос гражданина



	Начало представления муниципальной процедуры: запрос поступил в сектор 



	Первичная обработка запроса
	
	Регистрация запроса



	Передача запроса 
на  исполнение 
	
	Рассмотрение запроса начальником сектора



                                                                                                                                                                         

	Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса



 НЕТ                                                                                                                    ДА


	Уведомление гражданина о невозможности предоставления муниципальной услуги
	
	Направление запроса на оформление архивной справки

(иные организации по принадлежности)



	исполнение



	Предоставление муниципальной услуги завершено



Приложение  7






   к административному регламенту

                                                    по предоставлению  муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

Р А С П И С К А

Настоящая расписка выдана ____________________________________

                                                                                   (фамилия, имя, отчество гражданина)

в том, что ___________________в сектор поступил запрос на ______листах

                                   (число, месяц, год)

Телефон для справок: 4-16-43

Подпись лица, принявшего обращение

	Начальник сектора

               архивной работы
	                 Инициалы, Фамилия

 


Приложение  8







   к административному регламенту

                                                    по предоставлению  муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

Журнал регистрации запросов, поступивших в сектор

	№

п/п
	Дата 

поступления
	Ф.И.О заявителя
	Содержание запроса
	Отметка об исполнении, дата исполнения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Начальник сектора

               архивной работы
	                 Инициалы, Фамилия
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