	
	Приложение № 1

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление документальной архивной информации»



Примерный образец заявления на получение муниципальной услуги
для юридических лиц

на бланке 

	юридического лица
	Главе администрации Шуйского муниципального района (руководителю структурного подразделения – юридического лица)

___________________________________

(Ф.И.О.)   

___________________________________
( полное наименование юридического лица – Заявителя, _________________________________________________
 почтовый адрес для направления ответа, телефон для связи)




Запрос

Прошу предоставить архивный документ (нужное подчеркнуть, указать дату и № документа):
- заверенную копию нормативного (локального) акта__________________________________________________________ 

      указать наименование акта (постановление, распоряжение) и органа его издавшего

от__________ №____;

- справку о периоде трудовой деятельности гражданина ______________________ 

                                                                                                          Ф.И.О. полностью

с «___»_____ ____ г. по  «___»_____ ____ г. (или заработной плате, трудовой стаже и т.д.) ;

- точных сведений не имею, 


Для облегчения поиска указать имеющуюся информацию_________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

_______________________


          _________________________________

(подпись уполномоченного лица)



(расшифровка подписи)
МП                                                                                 «____» ___________ 20___г.

	
	Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление документальной архивной информации»



Примерный образец заявления на получение муниципальной услуги
для физических лиц
	
	Главе администрации Шуйского муниципального района (руководителю структурного подразделения – юридического лица)

___________________________________

(Ф.И.О.)
___________________________________
( ФИО и почтовый адрес для направления ответа, 

___________________________________

телефон для связи)




Запрос

      Прошу предоставить архивный документ (нужное подчеркнуть, указать дату и № документа):
- заверенную копию нормативного (муниципального, локального)  акта__________________________________________________________ 

        указать наименование акта (постановление, распоряжение) и органа его издавшего

от__________ №____

- справку о периоде моей трудовой деятельности (трудового стажа, заработной плате  и т.д. ) с «___»_____ ____ г. по  «___»_____ ____ г.;

- точных сведений не имею,


Для облегчения поиска указать имеющуюся информацию_________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
____________________


_________________________________

     (подпись Заявителя)




(фамилия, имя, отчество Заявителя)

                                                                                          «____» ___________ 20___г.

	 
	Приложение № 3 

к Административному регламенту         предоставления муниципальной услуги

«Предоставление документальной архивной информации»




Примерный образец запроса на получение муниципальной услуги

для юридических лиц в электронной форме
	
	Главе администрации Шуйского муниципального района (руководителю структурного подразделения – юридического лица)

___________________________________

(Ф.И.О.)    

___________________________________
( полное наименование юридического лица – Заявителя, _________________________________________________
почтовый адрес для направления ответа, телефон для связи)


Запрос

Прошу предоставить (нужное отметить в квадрате):

архивный документ (нужное отметить в квадрате, указать дату и № документа):

заверенную копию нормативного (муниципального, локального) акта__________________________________________________________ 

       указать наименование акта (постановление, распоряжение) и органа его издавшего

от__________ №____

справку о периоде трудовой деятельности гражданина ______________________ 

                                                                                                          Ф.И.О. полностью

с «___»_____ ____ г. по  «___»_____ ____ г. (или трудовом стаже, заработной плате и т.д.);

точных сведений не имею,


Для облегчения поиска указать имеющуюся информацию_________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Простая электронная или                                                          

электронно-цифровая подпись                                    _________________________________________                                                  
уполномоченного лица                                                (фамилия, имя, отчество уполномоченного лица)                            


                                                      «____» ___________ 20___г    
	                                                                                                           
	Приложение № 4 

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление документальной архивной информации»


Примерный образец запроса на получение муниципальной услуги

для физических лиц в электронной форме
	
	Главе администрации Шуйского муниципального района (руководителю структурного подразделения – юридического лица)
___________________________________

(Ф.И.О.)
___________________________________
( ФИО и почтовый адрес для направления ответа, 

___________________________________

телефон для связи)




Запрос

  Прошу предоставить (нужное отметить в квадрате):

архивный документ (нужное отметить в квадрате, указать дату и № документа):
заверенную копию нормативного (муниципального, локального) акта__________________________________________________________ 

       указать наименование акта (постановление, распоряжение) и органа его издавшего

от__________ №____

 справку о периоде моей трудовой деятельности  (трудовом стаже, заработной   плате и т.д.)с «___»_____ ____ г. по  «___»_____ ____ г.;

точных сведений не имею,
Для облегчения поиска указать имеющуюся                    (указать адрес земельного участка)
информацию_________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Простая электронная или 

электронно-цифровая подпись Заявителя
                                        ___________________________ 

                                                                                                    (фамилия, имя, отчество Заявителя)
                                                                                                                          «____» _________ 20___г.                                                                                                            
	
	Приложение № 5

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление документальной архивной информации»


Согласие на обработку персональных данных

Главе администрации

Шуйского муниципального района

(руководителю структурного подразделения – юридического лица)

___________________________________

___________________________________

фамилия, имя, отчество

___________________________________

адрес

(паспорт серии  _____________№______ 

выдан _____________________________

дата выдачи_______________________)

Заявление

Я, ____________________________________________________________, даю ____________________________________ (наименование органа, которому дается согласие) (адрес: г. Шуя, пл. Ленина, д. 7) своё согласие на обработку своих персональных данных с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации на: систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение своих персональных данных и проведения в отношении меня проверки достоверности представленных мной сведений соответствующими органами.

Согласие дано на обработку следующих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество;

- сведения об изменении фамилии, имени, отчества;

- год, число и месяц рождения;

- место рождения, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

- сведения о гражданстве;

- сведения о наличии судимости;

- сведения о семейном положении;

- сведения о месте работы, занимаемой должности;

- сведения о наградах и званиях;

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения о воинской обязанности;

- данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- сведения о заболеваниях, в том числе сведения о недееспособности, ограниченной дееспособности;

- сведения об исполнении обязательств по договорам кредита и иным гражданско-правовым договорам;

Подтверждаю, что ознакомлен с положением о защите персональных данных, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Дата                                                                         Подпись    

	
	Приложение № 6
 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление документальной архивной документации»



Блок-схема последовательности административных процедур 







Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление документальной архивной документации»
Уведомление о личной явке Заявителя (для юридических лиц)

от ___________________






№ ______

Уважаемый ____________________________________!

Ваш запрос от ________ № ___ о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление документальной архивной информации» заполнен правильно. Для начала осуществления процедур по предоставлению муниципальной услуги Вам необходимо явиться в течение 5 рабочих дней  в Администрацию Шуйского муниципального района (или наименование структурного подразделения – юридического лица) по адресу:  Ивановская обл., г. Шуя, пл.Ленина, д.7, время работы:  понедельник-пятница – с 8.00. до 17.00., перерыв – с 12.00. до 13.00., суббота, воскресенье – выходные дни.

С собой необходимо иметь следующие документы:
- документы, подтверждающие легитимность полномочий руководителя и лица, подписавшего обращение организации-Заявителя;

- документы, подтверждающие правопреемство организации (при необходимости);

-  документ, удостоверяющий личность представителя;

-  документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя.

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет Заявитель.
Исполнитель (ФИО, должность, телефон)
	Приложение № 8

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление документальной архивной документации»




Уведомление о личной явке Заявителя  (для физических лиц)

от ___________________






№ ______

Уважаемый ____________________________________!

Ваш запрос от ________ № ___ о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление документальной архивной информации» заполнен правильно. Для начала осуществления процедур по предоставлению муниципальной услуги Вам необходимо явиться в течение 5 рабочих дней  в Администрацию Шуйского муниципального района (или наименование структурного подразделения – юридического лица) по адресу:  Ивановская обл., г. Шуя, пл.Ленина, д.7, время работы:  понедельник-пятница – с 8.00. до 17.00., перерыв – с 12.00. до 13.00., суббота, воскресенье – выходные дни.

С собой необходимо иметь следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность;

-  при необходимости - доверенность, подтверждающую полномочия на действия от имени физического лица и документ, удостоверяющий личность представителя.

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет Заявитель.
Исполнитель (ФИО, должность, телефон)
Приложение № 9
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление документальной архивной документации»
Форма архивной справки

[image: image1.png]



Администрация 

Шуйского муниципального района 

УПРАВЛЕНИЕ ДЕЛАМИ

И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБОЙ

пл. Ленина, 7, Шуя, Ивановская обл., 155900
тел./факс (49351) 4-24-73

(или бланк структурного подразделения – юридического лица)

Архивная справка

от «____»_____20___ г. №_______

на №_______ от «___»_____20__ г.

Наименование адресата

(Заявителя)

В делопроизводстве __________________________________  имеется
                                                                     полное наименование учреждения, организации

 _____________________________________________________________ .

тип документа, его реквизиты и наименование

Основание: опись №_____, дело №_________, том№_____, стр. ________ .

 либо:

(отсутствует ___________________________________________________)

                   тип документа, его известные  реквизиты  (в соответствии с запросом Заявителя)

Архивная копия (или выписка) на ____ листах прилагается.
Начальник управления делами

  и муниципальной службой      ___________________ _________________

        подпись                                            ИО Фамилия

или
Руководитель структурного 

подразделения  - юридического лица      ___________ _________________

                     подпись                              ИО Фамилия

Исп: Фамилия ИО

тел. (49351) - -- --

Приложение № 10
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление документальной архивной документации»

Форма 

журнала регистрации выданных копий,

выписок, справок, тематических материалов
Журнал регистрации выданных копий,

выписок, справок, тематических материалов

	№ п/п
	Автор запроса, исх №, дата, адрес, телефон
	Дата и регистрационный номер запроса
	Содержание запроса
	Название выданного документа (копия, выписка, справка и т.д.)
	Дата и регистрационный номер выданного документа
	Расписка в получении или дата отправки
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


выдача или отправка результата муниципальной услуги Заявителю





подготовка и заверение копий архивных документов  и архивных справок; архивных выписок и архивных справок





при личном обращении (в Администрацию или МФЦ)





через Порталы





по электронной почте





регистрация поступившего запроса 





прием и первичная обработка запросов о предоставлении муниципальной услуги





почтовым отправлением





обращение Заявителя





рассмотрение запросов и документов, поступивших от Заявителя 








поиск архивных документов





подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги либо соответствующей архивной справки








