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Глава  Калязинского района

постановление

	26
	июня
	2013 г.
	                    г.Калязин
	№
	691


	Об утверждении стандарта предоставления муниципальной услуги "Исполнение запросов тематического и социально-правового характера"  МКУ «Архив Калязинского района».



В соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 22 октября 2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», постановлением Главы Калязинского района от 21 декабря 2012 г. №1737 «О создании муниципального казенного учреждения «Архив Калязинского района» », постановлением Главы Калязинского района от 23 июля 2008 г. № 804 «О Порядке утверждения стандартов муниципальных услуг и формирования перечней муниципальных услуг, оказываемых в соответствии муниципальными заданиями», руководствуясь Уставом муниципального образования «Калязинский район», в целях повышения эффективности деятельности МКУ «Архив Калязинского района»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить стандарт оказания муниципальной услуги «Исполнение запросов тематического и социально-правового характера» (Приложение 1).

2.Постановление от 09 июня 2012 года  № 877 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Исполнение запросов тематического и социально-правового характера» отменить.

3.Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Калязинского района, начальника финансового управления Будину Г.А.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования. 

           Глава района                                              К.Г.Ильин 

Приложение 1

К постановлению 

Главы Калязинского района 

№691 от 26.06.2013 г.

Стандарт 

муниципальной услуги Калязинского района

«Исполнение запросов тематического и социально-правового   характера»

1. Общее описание муниципальной услуги Калязинского района.

1.1. Цель оказания муниципальной услуги Калязинского района: 

1.1.1. Выдача архивных справок, подтверждающих право граждан на пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.

К запросам социально-правового характера, исполняемым муниципальным казенным учреждением  «Архив Калязинского района» (далее архив), относятся запросы:

· о подтверждении трудового стажа и размеров заработной платы;

· о присвоении почётных званий;

· о награждении государственными и другими наградами;

· о получении образования;

· о применении репрессий (раскулачивании, насильственном переселении, лишении избирательных прав и др.);

1.1.2. Предоставление архивом пользователю информационных услуг и информационных продуктов для удовлетворения его информационных потребностей.

К тематическим запросам, исполняемым архивом, относятся следующие категории запросов:

- о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту;

- о предоставлении информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц (выписки из похозяйственных книг).

1.2. Основные действия по оказанию муниципальной услуги Калязинского района: 

3. приём работниками архива запросов (заявлений) получателей муниципальной услуги;

4. анализ тематики поступивших запросов;

5. исполнение запросов по научно-справочному аппарату и архивным документам;

6. оформление архивных справок, архивных выписок; 

· подготовка и направление ответов заявителям.

Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах поиска запрашиваемой информации.

На основе выявленной информации дается ответ заявителю (получателю муниципальной услуги) в виде архивной справки (приложение 1), архивной выписки (при положительном результате поиска) или отрицательный ответ (при отсутствии в документах архива сведений, запрашиваемых получателем муниципальной услуги). 

В отрицательном ответе указываются причины отсутствия запрашиваемой информации и даются рекомендации по дальнейшему поиску документов.

1.3. Организация, оказывающая муниципальную услугу Калязинского района: 

Муниципальное казенное учреждение  «Архив Калязинского района».

1.4. Потенциальные потребители муниципальной услуги Калязинского района: 

- Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

- Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий в Российской Федерации, лицо без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы, лицо без регистрации по месту жительства, иностранный гражданин.

1.5. Правовые основы оказания муниципальной услуги Калязинского района. 

Предоставление муниципальной услуги "Исполнение запросов тематического и социально-правового характера " осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125- ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149- ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010года №210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Перечнем сведений конфиденциального характера, утвержденным Указом Президента РФ от 6 марта 1997г. № 188;

- «Правилами 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», утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Тверской области.

1.6. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги Калязинского района.

1.6.1. Заявители, обращающиеся в адрес  архива Калязинского района для получения муниципальной услуги, предъявляют: 

-     письменный запрос (заявление) (приложение 2);

- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность);

- копию трудовой книжки (при рассмотрении заявлений, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации);

- при запросе информации, содержащей персональные данные о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) и доверенность от третьих лиц или документы, удостоверяющие права законных представителей несовершеннолетних, а также лиц, признанных судом недееспособными;

- другие документы (копии нотариальных документов, ордеров на получение жилья, свидетельств о смерти наследодателя, завещаний наследодателя на имя заявителя или документов, подтверждающих его родство с наследодателем, свидетельств о рождении, о заключении или расторжении брака, перемене имени или фамилии, усыновлении, установлении отцовства и т.д.), представление которых необходимо для осуществления поиска нужной заявителю информации.

Для получения муниципальной услуги заявителем - юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем представляются следующие документы:

- заявление на бланке организации за подписью руководителя;

- документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;

- копии документов, имеющие непосредственное отношение к заявителю и обеспечивающие поиск нужной ему информации.

В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, к заявлению дополнительно прикладываются:

- копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц), заверенная в установленном порядке;

- копии документа, удостоверяющего личность, и документа, подтверждающего полномочия (для юридических лиц), заверенные в установленном порядке.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

1.6.2. Требования к документам, представляемым заявителями.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре — подлиннике и подписано заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими или черными чернилами либо машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания для физических лиц либо юридический адрес заявителя;

- точные сведения запрашиваемой информации;

- подпись заявителя (в случае, если заявление оформлено машинописным способом, заявитель разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью);

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом;

ж) предоставляемые документы не должны содержать разночтений;

Представленное заявление и копии документов после предоставления муниципальной услуги остаются в архиве и заявителю не возвращаются.

1.7. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги Калязинского района: 

- Отсутствие документов в архиве по запрашиваемой информации;

- С заявлением обратилось не уполномоченное лицо;

- Предоставление заявителем недостоверных сведений, по которым невозможно разыскать необходимую ему информацию;

- Плохое физическое состояние архивных документов;

- Ограничения на использование архивных документов, установленные действующим законодательством;

-  Уличение заявителей в порче документов;

     - Представление документов, содержащих врачебные тайны, а также другие охраняемые законами права и интересы граждан;

      - Оформление ненадлежащим образом заявления и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

-  Непредставление документов, перечисленных в пункте 1.6.

Отказ в принятии документов должен быть мотивирован. 

2. Способы получения потребителями информации о муниципальной услуге Калязинского района.

	Способ 
	Характеристика 

	Информирование 

при личном обращении 
	В случае личного обращения получателя муниципальной услуги во время работы  архива, сотрудники  архива в вежливой (корректной) форме предоставляют информацию об оказываемой услуге.

Время ожидания консультации получателем муниципальной услуги не превышает 5 минут.

	Телефонная консультация
	В случае обращения потребителя по телефону во время работы организации работники архива в вежливой форме предоставляют разъяснения о порядке получения муниципальной услуги, ограничениях связанных с предоставлением муниципальной услуги.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

	Информирование 

о предоставлении услуги по письменным обращениям и электронной почте
	Информирование по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется специалистами, оказывающими муниципальную услугу, по следующим вопросам:

1. перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

2. заполнение заявления;

3. время приёма заявителей;

4. сроки исполнения запроса;

5. информация о способах доведения  потребителями своих отзывов, замечаний и предложений о работе  архива, оказывающего муниципальную услугу.

Ответ направляется заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

	Информация у входа 

в здание 
	Здание  архива Калязинского района, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется информационной табличкой (вывеской) со следующей информацией:

· наименование учреждения;

· местонахождение и юридический адрес;

· режим работы;

· телефонный/факсовый номер.

	Размещение информации в сети Интернет
	В сети Интернет на сайте администрации Калязинского района должны быть размещены и поддерживаться в актуальном режиме:

· информация о наименовании, адресе и контактных телефонах  архива;

· перечень услуг, оказываемых  архивом;

· текст стандарта муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· бланки (формы) заявлений;

· режим приема граждан;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· информация о способах доведения получателями муниципальной услуги своих отзывов, замечаний и предложений о работе  архива, оказывающего услугу.

	Размещение информации в местах предоставления услуги
	В помещениях  архива в удобном для обозрения месте должна размещаться следующая информация:

· перечень услуг, оказываемых  архивом;

· текст стандарта муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования к ним;

· бланки (формы) заявлений;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· информация о руководителе  архива и графике приёма граждан;

· информация о наименовании, адресе и контактных телефонах учредителя;

· информация о способах доведения  потребителями своих отзывов, замечаний и предложений о работе архива, оказывающего муниципальную услугу;

· раздаточные материалы, содержащие перечень требуемых документов, режим приёма заявителей, почтовый адрес и номер контактного телефона архива, предоставляющего услугу.

	Размещение информации в СМИ
	Архив проводит информирование потенциальных получателей муниципальной услуги через средства массовой информации.


3. Требования к удобству и комфортности муниципальной услуги Калязинского района:

	Требование
	Характеристика 

	Режим работы организации, предоставляющей услугу
	Приём получателей муниципальной услуги проводится по рабочим дням в соответствии с графиком приёма, утверждённым руководителем архива, предоставляющего услугу.

	Сроки ожидания 

приема работником  архива
	Время ожидания посетителем приёма работником  архива не должно превышать 15 минут при отсутствии сидячих мест для ожидающих лиц и 30 минут при наличии сидячих мест для ожидающих лиц.



	Сроки оказания муниципальной услуги
	Срок исполнения запроса в  архиве не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях с разрешения руководителя архива срок может быть продлен не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату (НСА) архива не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации запроса.

По запросу, не относящемуся к составу документов, хранящихся в архиве, предоставляющем муниципальную услугу, в течение 5 дней со дня его регистрации заявитель информируется об отсутствии в архиве запрашиваемой информации и даются рекомендации по дальнейшему поиску документов.

Запросы граждан – инвалидов и участников Великой Отечественной войны, боевых действий в Афганистане, Чечне исполняются в возможно сокращённые сроки.

	Требования к местам ожидания приёма


	Места ожидания в очереди на подачу заявлений и получение архивных справок оборудуются стульями, секциями кресел, скамьями. 

Места ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.


4. Требования к организации учёта мнения потребителей муниципальной услуги Калязинского района.

4.1. Получатель муниципальной услуги имеет право дать свои предложения по улучшению качества обслуживания при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Не принимаются к рассмотрению предложения, содержащие ненормативную лексику, либо не относящиеся к вопросам, регулируемым стандартом муниципальной услуги.

	Требование
	Характеристика 

	Книга отзывов и предложений
	Архив, оказывающий муниципальную услугу, должен предоставлять потребителям услуги, по их требованию, книгу отзывов и предложений.

Отзывы и предложения потребителей рассматриваются один раз в неделю с принятием при необходимости мер и информированием потребителя, оставившего запись, о принятых мерах. Рассмотрение предложений и подготовка ответов осуществляется в месячный срок.

	Письменные обращения потребителей (жалобы, предложения)
	Архив организует приём, регистрацию, рассмотрение письменных заявлений, предложений, жалоб потребителей и подготовку в течение  15 рабочих дней  с момента регистрации  ответов на них. В случае обжалования отказа архива в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации.

	Опросы потребителей муниципальной услуги
	Архив должен не реже одного раза в год организовывать проведение опросов потребителей о качестве и доступности муниципальной услуги.

Анализ результатов опроса проводится не реже одного раза в год и оформляется в виде справки. Результаты опроса рассматриваются на дирекции архива, принимаются решения об учете предложений.


5. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги Калязинского района:

	Требование
	Характеристика 

	Требования к зданию 


	Архив должен располагаться в специально предназначенном здании, доступном для населения (не более 10 минут пешком от остановок общественного транспорта).

Состояние здания не должно быть аварийным.

Здание должно быть подключено к системам централизованного отопления и канализации.

Вход в здание должен быть оборудован осветительными приборами.

Помещение для оказания муниципальной услуги размещается на нижних этажах здания.



	Требования к информатизации и компьютеризации
	Архив, оказывающий муниципальную услугу, должен иметь не менее одного рабочего места, оборудованного персональным компьютером с выходом в сеть Интернет


6. Требования к законности и безопасности оказания муниципальной услуги Калязинского района: 

	Требование
	Характеристика 

	Учредительные документы
	Архив, предоставляющий муниципальную услугу должен иметь:

· Устав учреждения;

· свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

	Санитарное состояние
	В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается:

· наличие гардероба и туалетной комнаты для посетителей;

· ежедневная уборка помещений;

· наличие урн для мусора, в том числе около входа в здание архива, оказывающего услугу.

	Криминальная безопасность
	В местах предоставления муниципальной услуги должна быть установлена кнопка экстренного вызова милиции, организована круглосуточная охрана.

	Пожарная безопасность
	Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами пожарной и охранной сигнализаций,  средствами пожаротушения.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников архива.

На видных местах должна быть размещена информация о запрете курения в здании  архива.


7. Требования к уровню кадрового обеспечения оказания муниципальной услуги Калязинского района:

	Требование
	Характеристика 

	Образовательный уровень работников
	В соответствии с квалификационными требованиями, предъявляемыми в должностных инструкциях работников муниципальных архивов.

	Уровень компьютерной грамотности работников
	Владение персональным компьютером на уровне пользователя.


8. Показатели оценки качества оказания муниципальной услуги Калязинского района.

	Наименование показателя, единицы измерения
	Методика расчёта 
	Источник информации

	Доля запросов, исполненных 

в установленные законом сроки, (%)
	Отношение количества запросов, исполненных в течение 1 месяца со дня регистрации, к общему числу поступивших запросов
	Журналы регистрации запросов граждан, отчетная документация  архива

	Удовлетворенность граждан качеством оказываемой услуги, (%)
	Отношение количества опрошенных граждан, удовлетворенных предоставленной услугой, к общему числу опрошенных 
	Опросы (анкеты) получателей муниципальной услуги (приложение 3)

	Отсутствие жалоб потребителей по предоставляемой услуге, (жалоба)
	Количество поступивших жалоб на должностных лиц архивного учреждения, предоставляющего услугу
	Книга отзывов и предложений, обращения потребителей в архив  Калязинского района и другие инстанции по вопросам предоставления услуги


Приложение 1

Форма архивной справки

________________________

(название архивного учреждения)

________________________                                                             Адресат

             (почтовый адрес,

________________________

         телефон, факс архива)

        Архивная справка

____________ № _________

На № _______ от _________

Основание: 

Руководитель





Подпись


Расшифровка

Исполнитель





Подпись


Расшифровка

                                                               Печать




Телефон

Приложение 2

Образцы заявлений

О выдачи справки о заработной плате


Оборотная сторона

Дата  получения  справки:

«___» ___________ 201___ г.

Подпись: ________________

О подтверждении трудового стажа

	Исх. №

от «___»________ 201__ г.
	Руководителю МКУ «Архив Калязинского района» 



	
	от 

	
	

	
	ФИО (полностью)

Дата рождения:

	
	Паспорт:  серия                №

	
	Кем и когда выдан: 

	
	

	
	Проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	Телефон:

	заявление.

	              Прошу подтвердить трудовой стаж. 

	Место работы в указанный период:

	

	Должность:

	Прием на работу:                           Приказ №                    от   «         »                                  года 

	Увольнение с работы:                   Приказ №                     от  «          »                                 года

	

	Фамилия в указанный период:

	

	«____» __________201__год       Подпись:                                         Вход. №



	


Оборотная сторона

Дата  получения  справки:

«___» ___________ 201___ г.

Подпись: ________________

О  выдачи копии постановления (решения) о выделении земельного участка (дома)

	Исх. №

от «____»_________ 201__ г.
	Руководителю МКУ «Архив Калязинского района» 



	
	от 

	
	

	
	ФИО (полностью)

Дата рождения:

	
	Паспорт:  серия             №

	
	Кем и когда выдан: 

	
	

	
	Проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	Телефон:

	заявление.

               Прошу выдать копию постановления (решения) о выделении земельного участка. 

	Кому выделен участок:

	

	Место нахождения участка:

	

	Постановление (решение)  №                         от  «         »                                                    года.  

	Название организации, издавшей постановление (решение):

	

	«____» ___________201__ год            ______________                      Вход. №

                                                                                                           Подпись


Оборотная сторона

Дата  получения  справки:

«___» ___________ 201___ г.

Подпись: ________________

О  выдачи выписки из похозяйственной книги

	Исх. №

от «___»_______ 201__ г.
	Руководителю МКУ «Архив Калязинского района» 



	
	от 

	
	

	
	ФИО (полностью)

Дата рождения:

	
	Паспорт:  серия              №

	
	Кем и когда выдан: 

	
	

	
	Проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	Телефон:

	заявление.

          Прошу выдать выписку из похозяйственной книги  за                                           годы

	деревни                                                            сельсовета

	

	Глава семьи:

	(ФИО год рождения)

    

	«____» __________201__ г.            ______________                            Вход. №

                                                                                                   Подпись


Оборотная сторона

Дата  получения  справки:

«___» ___________ 201___ г.

Подпись: ________________

О разном

	Исх. №

от «___»________ 2012 г.
	Руководителю МКУ «Архив Калязинского района» 



	
	от 

	
	

	
	ФИО (полностью)

Дата рождения:

	
	Паспорт:  серия               №

	
	Кем и когда выдан: 

	
	

	
	Проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	Телефон:

	заявление.

              Прошу выдать копию документа по вопросу

	

	

	

	

	«____» ___________201__ г.            ______________                           Вход. №

                                                                                                     Подпись


Оборотная сторона

Дата  получения  справки:

«___» ___________ 201___ г.

Подпись: ________________

О награждении медалью

	Исх. №

От «____»_________ 201 __ г.
	Руководителю МКУ «Архив Калязинского района» 



	
	от 

	
	

	
	ФИО (полностью)

Дата рождения:

	
	Паспорт: серия:                   №

	
	Кем и когда выдан: 

	
	

	
	Проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	Телефон:

	заявление.

Прошу выдать копию документа о награждении медалью

	

	ФИО (полностью)

Награждался(ась): «             »                         201     г.                     №  

	                                 Дата                                                                                          номер решения, приказа

Место работы в указанный период:

	

	Фамилия в указанный период:

	«________» _____________201__год            ______________            Вход. №

                              Подпись


Оборотная сторона

Дата  получения  справки:

«___» ___________ 201___ г.

Подпись: ________________

О выдачи копии решения суда

	Исх. №

От «____»_________ 201 __ г.
	Руководителю МКУ «Архив Калязинского района» 



	
	от 

	
	

	
	ФИО (полностью)

Дата рождения:

	
	Паспорт: серия:                   №

	
	Кем и когда выдан: 

	
	

	
	Проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	Телефон:

	заявление.

	Прошу выдать копию решения суда  о 

	                                      ( изложение существа запроса)

	

	 

	№                         от

	

	«_______» ____________ 201       год                  ______________            Вход. №

                                         Подпись


Оборотная сторона

Дата  получения  справки:

«___» ___________ 201___ г.

Подпись: ________________

Приложение 3

А Н К Е Т А

С целью проведения мониторинга качества услуг, предоставляемых населению МКУ «Архив Калязинского района», просим Вас ответить на следующие вопросы.

1. С какой целью Вы обращались в архив?___________________________________

    _____________________________________________________________________

2. Удовлетворяет ли Вас график приёма посетителей ? ________________________

3. Ознакомили Вас с правилами исполнения  запросов? _______________________

4. Удовлетворяет Вас форма информирования о правилах исполнения  запросов? _______________________________________________________________________

5. Удовлетворяет Вас форма информирования о документах, необходимых для исполнения запроса? _____________________________________________________

6. Удовлетворяет Вас форма оформления заявления-запроса? ___________________

7. Проводилось ли консультирование работником архива (при необходимости)? _______________________________________________________________________

8. Ваш запрос был выполнен в установленный срок (не более 30 дней)? _______________________________________________________________________

9. Если Ваш запрос не был выполнен в установленный срок, Вам объяснили причину отказа? _________________________________________________________

10. Если Вы получили отрицательный ответ на запрос:

· архив дал рекомендации по дальнейшему поиску необходимой Вам информации? ______________________________________________________

· архив переслал непрофильный запрос по месту хранения запрашиваемых документов? ______________________________________________________

11. Удовлетворяет Вас качество архивной справки, выданной в ответ на Ваш запрос:

· качество бумаги ______________

· качество печати ______________

Спасибо за сотрудничество.




Исх. №


от «___»________ 201__ г.�
Руководителю МКУ «Архив Калязинского района» 


�
�
�
от�
�
�
�
�
�
ФИО (полностью)


Дата рождения:�
�
�
Паспорт:  серия                    №�
�
�
Кем и когда выдан: �
�
�
�
�
�
Проживающего(ей) по адресу:�
�
�
�
�
�
�
�
�
Телефон:�
�



заявление.





  Прошу выдать справку о заработной плате  за                                                           годы.�
�
Место работы в указанный период:�
�
�
�
Должность:�
�
�
�
Фамилия в указанный период:�
�
Число, месяц, год рождения ребенка:�
�
�
�



«___» _________201__ год       Подпись:                                       Вход. №�
�
 








