Приложение 1
к административному регламенту
В случае организации предоставления муниципальной услуги в ОМСУ:

Общая информация об Отделе культуры Администрации Тамбовского района
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	Ленинская ул., д. 87,

с. Тамбовка

Тамбовского района 

Амурской области

676950

	Фактический адрес месторасположения
муниципального архива
	Ленинская ул., д. 88,

с. Тамбовка

Тамбовского района 

Амурской области

676950

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

	Телефон органа
	(416-38) 22-2-12

	Телефон для справок о предоставлении муниципальной услуги
	 (416-38) 21-3-97

	Официальный сайт в сети Интернет
	http://tambr.ru

	ФИО и должность руководителя органа
	Штанько Ирина Сергеевна – начальник отдела культуры Администрации Тамбовского района


График работы Отдела культуры 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

	Вторник
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00 (12.00-13.00)
	8.00-17.00

	Суббота
	выходной
	выходной

	Воскресенье
	выходной
	выходной


В случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

Общая информация об Отделении ГАУ
 «МФЦ Амурской Области» в Тамбовском районе 
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	Калининская, ул., д.45б 
с. Тамбовка

Тамбовского района 

Амурской области
 676950

	Фактический адрес месторасположения
	Калининская, ул., д.45б 
с. Тамбовка

Тамбовского района 

Амурской области
 676950

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	e-mail: tambov@mfc-amur.ru

	Телефон для справок
	8-416-38-21715

	Телефон-автоинформатор
	

	Официальный сайт в сети Интернет 
	www.mfc-amur.ru, e-mail: info@mfc-amur.ru

	ФИО руководителя
	Попова Надежда Николаевна


График работы по приему заявителей на базе МФЦ
	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00-18.00

	Вторник
	8.00-18.00

	Среда
	8.00-18.00

	Четверг
	8.00-18.00

	Пятница
	8.00-18.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение 2
 к административному регламенту
Адресат: _______Отдел культуры___
Администрации Тамбовского района_
Заявитель: ________________________
__________________________________
__________________________________
(наименование организации и (или)
ФИО заявителя/представителя заявителя)
ЗАЯВЛЕНИЕ

для предоставления сведений о трудовом стаже и (или) заработной плате

из муниципального архива

	1
	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица,

о котором запрашивается справка (в случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации, год ее изменения)


	

	2
	Адрес электронной почты (при наличии)


	

	3
	Полный почтовый адрес, 

контактный телефон


	

	4
	Требуется информация (нужное подчеркнуть)
	о стаже;

о заработной плате



	5
	Полное название организаций в запрашиваемый период, их ведомственная принадлежность


	

	6
	Занимаемая должность


	

	7
	Структурное подразделение организации

(отдел, цех и т,д,)


	

	8
	Период работы (крайние даты трудовой деятельности)


	

	9
	Куда и для какой цели запрашивается справка


	

	10
	Копии страниц трудовой книжки
	(титульный лист, развороты страниц с отметками о работе в запрашиваемый период)

	11
	Копии страниц паспорта
	(развороты страниц с фотографией, регистрацией)


________________








______________
 (дата составления)








 (подпись заявителя/

представителя заявителя)
Приложение 3
 к административному регламенту
Адресат: _______Отдел культуры___
Администрации Тамбовского района_

ЗАЯВЛЕНИЕ

для получения информации по тематическим запросам
из муниципального архива

	1
	Наименование организации и(или) ФИО заявителя/представителя заявителя)


	

	2
	Адрес электронной почты (при наличии)


	

	3
	Полный почтовый адрес, 

контактный телефон


	

	4
	Содержание запрашиваемой информации


	

	5
	Куда и для какой цели запрашивается информация


	


________________








______________
 (дата составления)








 (подпись заявителя/

представителя заявителя)
Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Поступление запроса в ОМСУ
(из МФЦ, на личном приеме, по электронным каналам связи, почтовой связью)


	Регистрация запроса и передача его на исполнение





	Анализ тематики запроса 




	Подготовка заявителю

письма с объяснением

причин отказа в

предоставлении муниципальной услуги

либо об отсутствии запрашиваемых сведений



 

	Выдача или отправка ответа

(выдача ответа на личном приеме, отправка ответа почтовой связью или направление

ответа в МФЦ для выдачи заявителю)



	Завершение предоставления муниципальной услуги



Приложение 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Расписка
о приеме документов

Отдел культуры Администрации Тамбовского района, 

в лице ________________________________________________________

(должность, ФИО)

уведомляет о приеме документов

_________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

представившего пакет документов для получения муниципальной услуги «Оформление архивных справок» 

(номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: _____________________).

	№
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	


Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в ОМСУ, 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в МФЦ.

Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заявления: 8(41638)21397

 «_____» _____________ _______ г.



Подготовка архивной справки, архивной копии, архивной выписки по документам архива








Направление запроса на исполнение государственные, муниципальные архивы, органы и организации по принадлежности








