25
5

	
	Приложение № 1

к административному регламенту по 

предоставлению архивным секторором Администрации Тамбовского района Амурской области 

муниципальной услуги «Оформление архивных справок


Контактная информация 

Общая информация об архивном секторе

Администрации Тамбовского района 

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	с. Тамбовка, ул. Ленинская, 88
	

	Фактический адрес месторасположения
	с. Тамбовка, ул. Ленинская, 88
	

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	Е-mail: arhiv-atr@mail.ru


	

	Телефон для справок
	(+7 416-38) 21-3-97
	

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	(+7 416-38) 21-3-97
	


	Официальный сайт в сети Интернет (если имеется)
	http://www.tambovka.amsu.ru
	

	ФИО и должность руководителя органа
	Мусатова Валентина Ивановна
	


График работы архивного сектора Администрации Тамбовского района 
	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)

	Часы приема граждан

	Понедельник
	8.00 – 17.00 (12.00 – 13.00)
	8.00 – 17.00 (12.00 – 13.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00 (12.00 – 13.00)
	8.00 – 17.00 (12.00 – 13.00)

	Среда
	8.00 – 17.00 (12.00 – 13.00)
	8.00 – 17.00 (12.00 – 13.00)

	Четверг
	8.00 – 17.00 (12.00 – 13.00)
	8.00 – 17.00 (12.00 – 13.00)

	Пятница
	8.00 – 17.00 (12.00 – 13.00)
	8.00 – 17.00 (12.00 – 13.00)

	Суббота
	
	

	Воскресенье
	
	


	 
	Приложение № 2
к административному регламенту по 

предоставлению архивным сектором  Администрации Тамбовского района

Амурской области 

муниципальной услуги «Оформление архивных справок»


Блок-схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

	
	
	
	Письменный 

запрос пользователя
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Запрос, поступивший по по электронной почте
	
	
	
	Другое 

(почта, нарочно)
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Начало предоставления муниципальной услуги: в архивны сектор поступил 

письменный запрос пользователя
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Уведомление о приеме запроса, поступившего по электронной почте, к рассмотрению


	
	Регистрация запроса

(в день поступления)
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Рассмотрение запроса 

Руководителем сектора
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Передача запроса на исполнение 

в соответствии с резолюцией

(в течение 3-х дней с момента поступления)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	нет
	Анализ тематики поступившего запроса.

Принятие решения о возможности его исполнения 
	да
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Уведомление пользователя об отсутствии запрашиваемых сведений, или о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса

(в течение 14 дней со дня

регистрации)
	
	Направление запроса на исполнение в госархив, муниципальный архив, орган государственной власти, местного самоуправления, организацию по принадлежности

(в течение 14 дней со дня регистрации)
	
	Уведомление заявителя о

направлении запроса на

исполнение в организацию по принадлежности;



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Подготовка и направление заявителю информационного письма, архивной справки, выписки, копии, тематических перечней и обзоров архивных документов (в течение 30 дней со дня регистрации запроса)
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Предоставление муниципальной

услуги завершено
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по предоставлению архивным сектором 

Администрации Тамбовского района
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	[image: image1.jpg]



           Администрация Тамбовского района

                        Амурской    области

              АРХИВНЫЙ СЕКТОР

              ул. Ленинская, 88, с. Тамбовка,

                   Амурская область 676950

                    тел.8-416-38-21-3-97

             АРХИВНАЯ СПРАВКА

                 Е-mail: arhiv-atr@mail.ru
                      2012   № 06-06 /01

	
	Иванову И.И,

ул.Ленинская, д.1,

с.Тамбовка

Тамбовского района

Амурской области

676950


О трудовом стаже  и

заработной плате Иванова И.И.

В архивном фонде  колхоза «Заря» Тамбовского района  Амурской области, в лицевых счетах по начислению заработной платы за 1983-1989 годы  Иванов Иван Иванович  значится  и ему начислялась заработная плата согласно отработанному времени:

	Месяцы
	1983 год
	1984 год
	1985 год
	1986 год
	1987 год
	1988 год
	1989 год

	
	отраб.дни, зар.плата
	отраб.дни, зар.плата
	отраб.дни,

зар.плата
	отраб.дни, зар.плата
	отраб.дни, зар.плата
	отраб.дни, зар.плата
	отраб.дни, зар.плата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Январь
	
	
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	


Основание: Фонд №, Опись №, Дело №; Лист №.
Примечание: с 1983-1989 годы колхоз «Заря» не переименовывался.
Глава  района      

                                                         
        Руководитель архивного сектора


                          
исп.

тел.

	
	Приложение №4
к административному регламенту

по предоставлению архивным сектором 

Администрации Тамбовского района

Амурской области муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»


Вх №______________от_______________________

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документам
	1.Фамилия, Имя, Отчество лица, о котором запрашивается архивная справка


	

	2. Фамилия, Имя, отчество лица,

запрашивающего архивную справку


	

	3. Адрес по которому выслать справку


	

	4. Точное название места работы, учебы, службы
	Начало работы
	Конец работы, учебы
	Занимаемые должности в период работы, учебы

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	Тематический запрос:


	


«  _______»__________________                  подпись_______________________

Приложение 5
к Административному регламенту

_________________________________

_________________________________

_________________________________ 

(Ф.И.О. лица, дающего согласие)
Паспорт: серия ________ №______________________

выдан _______________________________________,

дата выдачи ___________________________________

Место регистрации _____________________________

______________________________________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,  ________________________________________________________________,  

                      (Ф.И.О. лица, дающего согласие, полностью)
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и в связи с предоставлением муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ», даю согласие _________________________________________________________ (указать наименование органа, предоставляющего документ или сведения по запросу), расположенному по адресу: город _____________________, улица _______________________, дом _______, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, находящимися в распоряжении архивного сектора Администрации Тамбовского района Амурской области и необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления вышеуказанной услуги.
Настоящее согласие действительно со дня его подписания и до дня его отзыва в письменной форме.

____________________________

_____________________________


(подпись) 
(расшифровка подписи)

«______» _______________________ 20____ г.

