Приложение 1

к Административному регламенту «Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам»
                                                                Форма  запроса 

для исполнения муниципальной услуги по документам архива Администрации Головинского сельского поселения
Главе 

Головинского сельского поселения

_____________________________

от___________________________

                     Ф.И.О. (полностью)

_____________________________,

проживающего по адресу:______

_____________________________

_____________________________

Тел._________________________

	Номер запроса: 

Дата регистрации: 

Срок исполнения: 

Контактный телефон: (48532) 4-62-35
	Поступил: на приёме

Запрос принял: 



	Верхняя часть анкеты вручается заявителю 



	Номер запроса: 

Дата регистрации: 

Срок исполнения: 
	Поступил: на приёме

Запрос принял: 



	1. Фамилия, имя, отчество заявителя
	

	2. Фамилия лица, на которого подан запрос
	 

	3. Дата рождения 
	

	4. Паспорт (серия, №, где и когда выдан)
	

	5. Адрес, телефон 
	

	6. Документы, дающие право на получение муниципальной услуги 
	

	7. Куда и для какой цели запрашиваются сведения
	

	8. Тема запроса (о трудовом стаже, о заработной плате, о льготном стаже, об имущественных правах, о реорганизации предприятия и т.д.)
	

	9. Содержание запроса (наименование организации, период работы, должность, структурное подразделение предприятия, дата рождения детей)
	


Подпись заявителя_____________________________________________________

Исполнитель _______________________   Дата исполнения _________________

Дата получения и подпись получателя: __________

Приложение 2
к Административному регламенту «Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам»
БЛОК - СХЕМА

последовательность выполнения административных процедур


Заявитель



                                       

                                            



   

                                             


                           



Заявитель





Прием и регистрация заявлений с приложением документов, 


срок выполнения: прием заявления в срок до 10 минут, 


регистрация запроса заявителя в день обращения заявителя





Оформление отказа в 


предоставлении услуги, при


наличии оснований для отказа, 


срок выполнения 14 дней 





Направление запроса на исполнение, срок выполнения:


3 дня. 





Заявитель





Подготовка справки и (или) выписки и (или) копии архивных документов или ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации производится специалистом, срок выполнения 15 дней





Предоставление заявителю справки и (или) выписки и (или)


копии архивных документов или ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, 


срок выполнения: выдается заявителю в день обращения или направляется иным способом, указанным в запросе заявителем, по истечении 28 дней 





Заявитель
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