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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТОМСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТОМСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

«  07 » 08      2012 г.
№ 206 

г.Томск

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение тематических, генеалогических  запросов и запросов социально-правового характера»

 
	


В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного  их предоставления, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», согласно Постановлению Администрации Томского района от 12.05.2012 № 117 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение тематических, генеалогических  запросов и запросов социально-правового характера» согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление Главы Томского района (Главы Администрации) от 25.06.2010 № 142 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги архивным отделом Управления Делами Администрации Томского района по исполнению тематических запросов и запросов социально-правового характера».

3. Управлению Делами обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Томское Предместье» и размещение на  сайте муниципального образования «Томский район».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации — начальника Управления Делами Администрации Томского района Шрейдер О.А.

Глава Томского района                                                          В.Е.Лукьянов

Н.И.Ильченко

40 14 36

Приложение к постановлению Администрации Томского района 

от  07.08.2012 г. № 206
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Исполнение тематических, генеалогических  запросов и запросов социально-правового характера» 

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее, Административный регламент), разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией граждан и организаций  и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела Управления Делами Администрации Томского района  (далее, архивного отдела), а также порядок взаимодействия архивного отдела с  органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, в том числе общественными объединениями, при рассмотрении тематических, генеалогических  запросов и запросов социально-правового характера, в том числе поступивших  из других государств.

2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Томского района от  12.05.2012г.  № 117 «О Разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
3. Муниципальная услуга «Исполнение тематических, генеалогических запросов и запросов социально-правового характера» предоставляется по заявлению физических и юридических лиц,   в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

От имени юридических лиц и физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать их представители, действующие в силу полномочий, возникших по основаниям, предусмотренным законодательством  Российской Федерации.

4. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на  сайте муниципального образования Томский район, в разделе «Управление Делами», на страничке архивного отдела, в сети Интернет (http://www.tr.tomskinvest.ru.).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги:

исполнение тематических, генеалогических запросов и запросов социально-правового характера.

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется архивным отделом Управления Делами Администрации Томского района.

7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача (направление) заявителю архивной справки, архивной копии или архивной выписки;

- направление информационного письма, содержащего сведения об отсутствии запрашиваемой информации.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

6) Федеральный закон  от 27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

7) Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

8) Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

9) Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил 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»;

10) Закон Томской области от 11.11.2005 № 204-ОЗ «Об архивном деле в Томской области»;

11) Закон Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления».

9. Муниципальная услуга включает следующие административные процедуры:

-  прием и регистрация запроса, передача запроса на исполнение;

-  анализ тематики запроса и исполнение запроса; 

-  выдача (направление) ответа заявителю.

10. Срок исполнения муниципальной услуги 30 дней со дня регистрации обращения.

При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Срок для совершения административной процедуры «прием, регистрация, передача запроса на исполнение» составляет 3 рабочих дня.

Срок для совершения административной процедуры « анализ тематики запроса и исполнение запроса» составляет 25 дней.

Срок для совершения административной процедуры «выдача (направление) ответа заявителю составляет 2 рабочих дня.

11. Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должны осуществляться в 5-ти дневный срок с момента регистрации запроса.

12. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступивший запрос заявителя либо его представителя, поступивший в письменной форме.

13. В запросе должны содержаться следующие сведения:

- полное наименование юридического лица, для граждан – фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) и все   их изменения;

-   почтовый адрес заявителя, или адрес по регистрации;

- перечень запрашиваемых сведений, хронологические рамки запрашиваемой информации; 

- для получения архивных копий указываются характеристики архивных   документов, позволяющие их определить  (наименование документа, его дата и номер);

-  желательный способ  предоставления заявителю сведений (лично, почтовой связью, электронной почтой);

-    контактные телефоны;

-    дата и подпись.

14. К любому запросу по усмотрению заявителя могут быть приложены копии документов, позволяющие на его взгляд более точно и качественно исполнить запрос:

- для выполнения социально - правового запроса по трудовому стажу, выписке заработной платы необходимо предоставить копии документов о трудовой деятельности; 

- для исполнения тематического, генеалогического запроса  копии документов, которые могут помочь в поиске запрашиваемой информации.

15. Для получения сведений, отнесенных к информации ограниченного доступа, заявитель дополнительно к документам, указанных в пунктах 12 - 14 настоящего Административного регламента, предоставляет:

- документ, дающий право на получение сведений, отнесенных к информации ограниченного доступа (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта  персональных данных);

- документ, подтверждающий полномочия заявителя (официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение).

16. При непосредственном обращении в архивный отдел заявителя (представителя заявителя) с запросом о предоставлении муниципальной услуги или за получением  результата муниципальной услуги должен предъявляться  документ, удостоверяющий личность  заявителя (представителя заявителя), при необходимости нотариально заверенную доверенность.

17.  В приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- отсутствует фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), личная подпись заявителя (в случае обращения представителя физического лица – отсутствует  фамилия, имя, отчество  (последнее – при наличии) заявителя, личная подпись заявителя); 

- отсутствует полное наименование заявителя (юридическое лицо), юридический адрес, отсутствует фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя, подпись руководителя, печать юридического лица (в случае обращения представителя юридического лица; 

– отсутствует полное наименование заявителя (юридическое лицо), юридический адрес, отсутствует фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) представителя, личная подпись представителя юридического лица); 

- нарушение заявителем (представителем заявителя) требования пункта 15 настоящего   Административного регламента.

18. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

- запрос и приложенные к нему документы не соответствуют пунктам 12-16 настоящего       Административного регламента;

- ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну. Пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае специалисты архивного отдела вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;

- установления факта многократного обращении заявителя (более 3-х раз) с запросом о предоставлении информации о наличии/отсутствии  одних и тех же архивных документов, или о содержании одних и тех же архивных документов, в случае, если заявителем получены информационные письма, содержащие исчерпывающую информацию.

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

20. Срок регистрации одного запроса не должен превышать 15 минут. 

21. Помещения, предназначенные  для ожидания,  приема и  для работы с заявителями, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

22. Помещения для предоставления муниципальной услуги включают в себя места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема заявителей.

23. Места для ожидания, приема и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столами, стульями, обеспечены бланками заявлений (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), письменными принадлежностями.

24. Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

25. Информацию о предоставлении муниципальной услуги и графике работы архивного отдела можно получить  (приложение  № 2 к настоящему Административному регламенту):

- в Администрации Томского района по адресу: ул. К. Маркса, д. 56, г. Томск;

- по телефонам архивного отдела: 40-14-36, 40-15-96;

- на стенде архивного отдела в здании Администрации;

- в письменном виде по почтовому адресу: ул. К. Маркса, д. 56, г. Томск, Томская область, 634050;

- по электронному адресу архивного отдела: arhiv59@tmkadm.tomsk.gov.ru;

- на сайте Администрации Томского района, в структурном подразделении Управление Делами, на страничке архивного отдела, в сети Интернет: http://www.tr.tomskinvest.ru.

26. Прием запросов, консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с режимом работы архивного отдела:

понедельник, вторник, пятница: с 10.00 до 13.00;

четверг: с 10.00 до 13.00; и с 14.00 до 16.00; 

среда: прием по записи юридических лиц, исследователей.

Выдача архивных справок, архивных выписок, заверенных копий документов, информации заявителям производится:

понедельник, вторник, четверг, пятница: с 9.00 до 10.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

27. Специалисты, осуществляющие устное информирование  по вопросам информирования  предоставления муниципальной услуги (по телефону или на личном приеме), принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Устное информирование каждого заявителя осуществляется не более 10 минут.

28. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется на основании обращений заявителей, направленных почтовой связью, электронной почтой.

29. При информировании по обращениям письменный ответ дается за подписью начальника архивного отдела в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на  поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя.

При информировании по обращениям ответ направляется почтовой связью или по электронной почте в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

30. Для оценки доступности и качества муниципальной услуги применяются следующие показатели:

-  обеспечение возможности направления запроса в форме электронного документа;

-  своевременность и оперативность исполнения запроса;

-  отсутствие жалоб на действия и решения специалистов архивного отдела;

-   транспортная доступность к зданию Администрации Томского района;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Томского района (http://www.tr.tomskinvest.ru.)

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

31. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию запроса, передача запроса на исполнение;

- анализ тематики запроса и исполнение запроса;

- выдача (направление) ответа заявителю.

Последовательность административных действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

32. Прием запроса  от заявителя (представителя заявителя) осуществляется специалистом архивного отдела в соответствии с режимом работы.

33. Основанием для начала действий по приему и регистрации является поступивший в письменном виде запрос.

Специалист, отвечающий за прием документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктами 12-16 Административного регламента;

- регистрирует поступление запроса в журнале, в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

34. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

35. Зарегистрированный запрос передается на рассмотрение начальнику архивного отдела для анализа тематики запроса, наложения резолюции о сроках исполнения и ответственном исполнителе.

36. После наложения резолюции тематический и генеалогический запрос передается исполнителю, а запрос  социально-правового характера  передается ответственному специалисту для ввода в базу данных «Регистрация, исполнение, контроль», и после этого данный вид запроса поступает к исполнителю.

37. Продолжительность административной процедуры с момента поступления запроса до его передачи на исполнение – 3 дня.

38. Исполнитель, получивший запрос с резолюцией начальника архивного отдела проводит анализ тематики запроса для определения:

- степени полноты информации, содержащейся в запросе и необходимости предоставления дополнительных сведений;

- местонахождения архивных документов и необходимости перенаправления непрофильного запроса.

39. В случае отсутствия в архивном отделе необходимых документов и при наличии сведений об их местонахождении специалист пересылает непрофильный запрос по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирует об этом заявителя.

Указанные административные действия осуществляются в 5-ти дневный срок с момента регистрации запроса.

40. Если запрос о предоставлении муниципальной услуги поступил посредством почтового отправления и при наличии оснований, перечисленных в пункте 17 настоящего Административного регламента, после регистрации запроса в течение 5 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи с сопроводительным письмом возвращаются подлинники запроса и приложенных к нему документов, указываются причины возврата документов.

41. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 18 настоящего Административного регламента, специалист готовит проект информационного письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием причины отказа.

42. При отсутствии запрашиваемых документов и отсутствии сведений об их местонахождении  специалистом отдела готовится проект информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации.

43. Проект информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации или об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается начальником архивного отдела. 

Срок подготовки информационного письма с учетом подписания составляет  5 дней. 

44. При наличии в архивном отделе запрашиваемых документов исполнитель осуществляет поиск, готовит проект ответа и направляет его на подпись начальнику архивного отдела.

45. Подготовленные проекты ответов в форме архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем передаются на рассмотрение начальнику архивного отдела не менее чем за 4 дня до окончания срока исполнения запроса, указанного в резолюции.

Начальник архивного отдела рассматривает подготовленные ответы, оценивает их полноту, правильность оформления и после устранения исполнителем замечаний ставит подпись и печать архивного отдела.

46. Срок исполнения административной процедуры «анализ запроса и его исполнение» составляет 25 дней.

47. При личном обращении  заявителя (представителя заявителя) за конечным результатом предоставления муниципальной услуги, выдача ответа на запрос производится по представленному паспорту, доверенности (иному документу, удостоверяющему личность), при этом заявитель (представитель заявителя) расписывается в журнале регистрации в графе «расписка в получении ответа». 

Ответы на письменные обращения по оказанию муниципальной услуги, ответы на  запросы полученные по электронной почте направляются почтовой связью или  электронной почтой, дата отправления запроса специалистом архивного отдела фиксируется в журнале регистрации. 

48. Первые экземпляры архивной справки, архивной копии и  архивной выписки вручаются (направляются) заявителю (представителю заявителя), второй экземпляр помещается в дело. 

49. Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги выдана запрашиваемая информация, либо направлено информационное письмо об отсутствии запрашиваемой информации.

Срок выдачи (направления) конечного результата  муниципальной услуги составляет 2 рабочих дня.

IV. Порядок формы контроля за исполнением Административного регламента

50.   Контроль за исполнением Административного регламента  осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

51.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

52.   Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется начальником архивного отдела, отвечающим за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

53. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Зам. Главы Администрации – начальником Управления Делами Администрации Томского района путем проведения анализа годовых отчетов. Периодичность проведения плановых проверок – один раз в год.

54. Основанием проведения внеплановых проверок являются жалобы и предложения, поступающие в Администрацию Томского района.

55. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.     

56. Специалисты, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

57. Персональная ответственность исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

58. Начальник архивного отдела несет персональную ответственность за реализацию положений настоящего Административного регламента. 

V. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

59. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе выполнения административных процедур.

60. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего Административного  регламента.

61.  Действия (бездействие) и принятые решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы начальнику архивного отдела, зам. Главы Администрации – начальнику Управления Делами Администрации Томского района.

62. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги решения в письменном виде посредством направления почтовой связью, по электронной почте.

63.  Требования к оформлению жалобы, порядок приема и регистрации, порядок и сроки рассмотрения жалобы устанавливаются  в соответствии с Федеральным законом от 02.05. 2006  № 59-ФЗ «О порядке обращений граждан Российской Федерации» и Законом Томской области от 11. 01. 2007  № 5-ОЗ  «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области  и органы местного самоуправления».

64.  Должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное ее рассмотрение, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:

 - признать жалобу обоснованной; 

 - отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на действующее законодательство Российской Федерации.

65. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю за подписью должностного лица, которому были обжалованы действия (бездействие) и принятые решения при предоставлении муниципальной услуги.

66. Решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке. 

67.  Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение  1 

к  Административному регламенту

                                                                        В архивный отдел Управления Делами

                                                                       Администрации Томского района 

                                                                                             ________________________________________      


фамилия

                                                                                                                                                                                                                                                   ______________________________________________________

                                                                                                            имя, отчество заявителя в именительном падеже

домашний адрес: __________________________________

 _____________________________________________________

контактные телефоны:_____________________

                                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию постановления (решения) ________________________________________

                                                                                   № постановления, дата

____________________________________________________________________________________________________________

                                                              наименование администрации, выдавшей документ

____________________________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество на кого выдан документ в именительном падеже

О предоставлении участка для_______________________________________________________

_________________________________________________________________________________

ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, индивидуального жилищного строительства (нужно подчеркнуть)

_________________________________________________________________________________

основание выдачи документа: доверенность, свидетельство, договор купли-продажи, наследство и др.

(нужно подчеркнуть)

количество экземпляров_______________________________________________________________

«          »______________201__г.                                                                ______________________

               дата
     подпись

                                  вход. №_____________

                       Приложение № 1 

к  Административному регламенту

                                                                        В архивный отдел Управления Делами

                                                                        Администрации Томского района 

                                                                                             ________________________________________      


фамилия

                                                                                                                                                                                                                                                   ______________________________________________________

                                                                                                            имя, отчество заявителя в именительном падеже

 дата рождения_____________________________________

домашний адрес: __________________________________

 _____________________________________________________

контактные телефоны:_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу подтвердить стаж работы_____________________________________________________

                                                                             наименование предприятия, учреждения,                                                                            

____________________________________________________________________________________________________________


его подразделение

За период работы __________________________________________________________________

в должности______________________________________________________________________

под фамилией_____________________________________________________________________


                                                                 если произошла смена фамилии

Для  женщины____________________________________________________________________

                                                          даты рождения детей в запрашиваемый период

«          »______________201__г.                                                                   ____________________                                                           

  дата 
             подпись

                                      вход. №_____________

     Приложение  1 

к  Административному регламенту

                                                                         В архивный отдел Управления Делами

                                                                        Администрации Томского района 

                                                                                             ________________________________________      


фамилия

                                                                                                                                                                                                                                                   ______________________________________________________

                                                                                                           имя, отчество заявителя в именительном падеже

дата рождения_____________________________________

домашний адрес: __________________________________

 _____________________________________________________

контактные телефоны:_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу сделать выписку заработной платы ____________________________________________

                                                                             наименование предприятия, учреждения,                                                                            

____________________________________________________________________________________________________________


его подразделение

За период работы __________________________________________________________________

в должности______________________________________________________________________

под фамилией_____________________________________________________________________


                                                                если произошла смена фамилии

Для  женщины____________________________________________________________________

                                                          даты рождения детей в запрашиваемый период

«          »______________201__г.                                                                   ____________________                                                             

  дата 
             подпись

вход. №_____________

Приложение  2 
к Административному регламенту



График приема граждан и контактная информация

Архивный отдел Управления Делами Администрации Томского района

Почтовый адрес: К. Маркса ул., д. 56, г.Томск, 634050
Адрес сайта администрации Томского района: http://www.tr.tomskinvest.ru/
Адрес электронной почты архивного отдела: archiv59@tmkadm.tomsk.gov.ru.

Приём и регистрация запросов, информация о процедуре предоставления муниципальной услуги:
Архивный отдел –  К. Маркса ул., д. 56, кабинеты № 107, тел. (8 382-2) 40 - 14 - 36; 40 - 15 – 96.
Режим работы:

Прием граждан:
понедельник, вторник, пятница - с 10 часов 00 минут до 13 часов 00 минут;
четверг - с 10 часов 00 минут до 13 часов 00 минут; с 14 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;
среда - работа по записи с юридическими лицами, исследователями.

Выдача готовых справок: понедельник, вторник, четверг, пятница с 9 часов 00 минут до 10 часов 00 минут часов.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Контактные телефоны:


	Начальник отдела
	Ильченко Надежда Ивановна
	40 – 14 - 36

	Ведущий специалист
	Майорова Анна Михайловна
	40 – 15 - 96

	Специалист 2-й категории
	Ковтун Ксения Николаевна
	40 – 15 - 96

	Специалист 2-й категории
	Солодкина Светлана Леонидовна
	40 – 15 - 96

	Специалист 2-й категории
	Ярушина Людмила Афанасьевна
	40 – 15 - 96

	Делопроизводитель
	Матыскина Елена Сергеевна
	40 – 15 - 96


Приложение 3
к Административному регламенту 


Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по исполнения тематических, генеалогических запросов и запросов социально-правового характера

 SHAPE 



Запрос заявителя





Регистрация запроса





Рассмотрение запроса начальником отдела,


Наложение резолюции и передача на исполнение





Ввод социально-правового запроса в базу данных «Регистрация, исполнение, контроль».


Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности исполнения запроса.





Уведомление заявителя о переадресовке запроса по месту нахождения документов; отказе в предоставлении услуги по основаниям, указанных в п. 17, 18 административного регламента





Исполнение запроса (подготовка архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма)





Выдача документов на руки заявителю или представителю заявителя





Отправка документов заявителю по указанному в запросе адресу





Нет





Да
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