ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.11.2010








                

                                                                           №197
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения  граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации города Шарыпово от 01.10.2010г. №140 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», статьи 37 Устава города Шарыпово, постановляю:

     1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги организация информационного обеспечения  граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов  (согласно приложению).
     2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по работе с обращениями граждан и управлению документацией Полееву Ирину Ивановну.

    3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования в периодическом издании «Официальный вестник города Шарыпово» и  подлежит размещению на официальном сайте Администрации города Шарыпово.

Глава города Шарыпово                                                                         В.Г.Хохлов

Приложение 

к постановлению

№197 от 22.11.2010г. 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией города Шарыпово

муниципальной услуги «Выдача архивных справок, 

архивных выписок и архивных копий» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.

П. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Шарыпово и осуществляется через структурное подразделение –  отдел  по работе с обращениями граждан  и управлению документацией Администрации города Шарыпово (далее – Отдел). 

2.3. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются российские, иностранные граждане, лица без гражданства, организации и общественные объединения

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- ответы об отсутствии документов;

- рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности заявителям.

2.5. Срок предоставления  муниципальной услуги на основании письменных запросов получателей

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса. Срок исполнения запроса по справочно-поисковым системам (НСА) Отдела – не более 15 дней с момента регистрации запроса.

2.5.2. В случае необходимости эти сроки могут быть продлены с разрешения Главы города, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением получателя.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Приказом 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»;

- Уставом города Шарыпово;

- Регламентом Администрации города Шарыпово;

-Положением об  отделе по работе с обращениями граждан и управлению документацией  Администрации города Шарыпово. 

2.7. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

           Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.7.1.  Местонахождение  Отдела: 

Почтовый адрес  для направления обращений:

662314   Красноярский край, г. Шарыпово, ул. Горького, 14 «А»; 

Главный специалист – архивариус отдела: 662311, г. Шарыпово, мкр. Пионерный, 27/2.

Контактные телефоны:  8 (39153) 2-12-54; 8 (39153) 28-1-77;

Факс Администрации города Шарыпово: 8 (39153) 2-12-54.

Е-mail: sharypovo@ sibline.net
Официальный сайт Администрации  г. Шарыпово: GORODSHARYPOVO.RU
2.6.2. Часы работы Отдела:

с 8-00 до 17-00 с перерывом на обед с 12-00 до 13-00

Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.7.3. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистом Отдела;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации.

2.7.4. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги может предоставляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- по информационным системам – через официальный сайт администрации города Шарыпово в сети Интернет  и адрес электронной почты;

- на личном приёме;

- по телефону.

По телефону должностные лица отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан и организаций (их представителей), по времени не менее 5-25 минут. 

При невозможности в момент обращения гражданина ответить на поставленный вопрос, специалист предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день, в определённое время и к назначенному сроку подготавливает ответ, не позднее чем в 3-х дневный срок. 

2.8. Порядок  предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Информирование граждан об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела в ходе личного приема граждан, а также с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.

2.8.2. При личном приёме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

2.8.3. При  устном обращении гражданина, если факты и  обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно. 

2.8.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации».

2.8.5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица Отдела, гражданину даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

2.8.6. В ходе личного приёма гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.8.7. При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист Отдела подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.9. Требования к письменному запросу получателей муниципальной услуги.

2.9.1. Письменный запрос получателя муниципальной услуги (далее также – запрос) в обязательном порядке должен содержать:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество должностного лица органа местного самоуправления, либо должность должностного лица органа местного самоуправления;

- наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества (при наличии);

- почтовый и/или электронный адрес получателя муниципальной услуги, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть заявления;

- личную подпись получателя муниципальной услуги и дату;

- в случае необходимости в подтверждение доводов прилагаются к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Ш. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменных запросов получателей муниципальной услуги;

- регистрация и учет обращений по установленной форме;

- рассмотрение запросов;

- продление  сроков исполнения запросов;

- подготовка ответов по существу поставленных вопросов.

3.1.2. Прием письменных запросов получателей муниципальной услуги.

3.1.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление письменного запроса юридического или физического лица.

3.1.2.2. Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

3.1.2.3. Запросы рассматриваются специалистом Отдела, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в специальном журнале или в электронном виде.

3.1.2.4. В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

3.1.2.5. Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса делается пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса Отдел проверяет соответствие сведений, включенных в архивную справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их повторно в выдаваемую архивную справку.

3.1.2.6. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Отделе архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом получателя муниципальной услуги, или заявителю дается рекомендация, куда обратиться за получением запрашиваемых сведений.

3.1.2.7. При поступлении в Отдел Интернет-обращения (запроса) получателя муниципальной услуги с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных обращений.

3.1.3. Тематические запросы государственных органов или органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, Отдел рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с указанными органами сроки.

3.1.4. Исполнение запроса предусматривает поиск информации в архивных документах,  составление архивной справки и архивной выписки, снятие архивных копий с архивных документов, оформление, представление на подписание и заверение печатью администрации города, подготовка к пересылке адресату.

3.1.5. Ответ на запрос дается на государственном языке Российской Федерации.

3.1.6. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в Отдел выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

3.1.7. Архивные справки, архивные выписки, архивные копии и ответы на письменные запросы граждан Российской Федерации высылаются по почте простым письмом.

3.1.8. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивом непосредственно в адреса заявителей.

3.1.9. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в иностранные государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.), направляются Отделом  в Архивное агентство Красноярского края.

3.1.10. Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в Отделе 5 лет.

3.2. Основание для отказа в исполнении муниципальной услуги

3.2.1. Гражданин вправе получать на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случаев:

- в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом и совершённом противоправном действии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- Отдел или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае, если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы  по существу с ранее направляемыми обращениями, и при  этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

- в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить  обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

3.3. Обязанности специалистов Отдела при работе с получателями муниципальной услуги

3.3.1. При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист Отдела обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти. 

3.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

3.5.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 30 мин.

3.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Срок регистрации одного запроса не должен превышать 15 минут.

3.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов

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

3.8.2. Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении   муниципальной услуги, информирования и приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями и расходными материалами. 

3.8.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнями необходимых документов.

3.8.4. Помещения для выполнения  муниципальной функции должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

3.8.5. Вход и выход из помещений должны быть оборудованы соответствующими указателями, пандусами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение лиц с ограниченными возможностями здоровья.

3.8.6. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием данных о сотруднике, ведущим приём граждан.

3.8.7. Каждое рабочее место  сотрудников Муниципального архива должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

3.8.8. На информационном стенде Муниципального архива размещается следующая информация:

сведения о месте нахождения, графике (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Отдела, главного специалиста - архивариуса;

график приема заявителей;

требования к письменным запросам, необходимые для предоставления  муниципальной услуги;

образцы заполнения запросов, и перечни документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

перечень причин для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Муниципального архива по предоставлению  муниципальной услуги;

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги  осуществляет   Глава города. 

4.2. Сотрудники Отдела несут ответственность за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от заявителя.

4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

У. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОТДЕЛА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

5.1. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию  города жалобы. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, в письменной форме, в форме электронного документа, а также в устной форме. 

5.4. Письменная жалоба заявителя должна содержать либо наименование Администрации города Шарыпово, либо фамилию, имя, отчество должностного лица либо должность должностного лица администрации   города  Шарыпово, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, изложение сути жалобы, дату, личную подпись.

В случае необходимости к жалобе прилагаются документы 
и материалы, по желанию гражданина указывается контактный телефон.

5.5. В жалобе, поступившей в форме электронного документа, гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Гражданин вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.6. Срок рассмотрения жалобы – 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях  срок рассмотрения жалобы продляется не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока  рассмотрения  заявителя, направившего жалобу.

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является рассмотрение жалобы и ответ заявителю.

5.8. Ответ на жалобу подписывается  главой города либо уполномоченным на то лицом.

5.9. Ответ на письменную жалобу, поступившую в Администрацию, направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.10. Ответ на жалобу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

5.11. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции могут быть обжалованы судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Приложение №1

к Административному регламенту

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки о стаже работы и заработной плате

(нужное подчеркнуть)

	1
	Фамилия, имя, отчество

В случае смены фамилии указать ту, которая была на момент запрашиваемой информации*
	

	2
	Прошу подтвердить стаж работы, в т.ч. с вредными условиями, в районах Крайнего Севера или приравненных к нему районах (нужное подчеркнуть)
	с __________________________________

            (число, месяц, год)

по _________________________________

              (число, месяц, год)

	3
	Прошу подтвердить размер заработной платы — указать за какие конкретно годы необходимы сведения
	с __________________________________

            (число, месяц, год)

по _________________________________

              (число, месяц, год)

	4
	Полное название организации (в период работы), её ведомственная принадлежность. Указать последующие переименования организации
	

	5
	Структурное подразделение организации (цех, служба и т. д.)


	

	6
	Занимаемая должность (должности)


	

	7
	Кому и по какому адресу выслать ответ (название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон)

Ответ не высылать

(нужное подчеркнуть)
	

	Дата заполнения анкеты-заявления
	Подпись заявителя


____________________________________

· прилагается копия страницы с записями о приёме, увольнении

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки о награждениях*, рождении (смерти, браке),

раскулачивании (нужное подчеркнуть)

	1
	Фамилия, имя, отчество.

В случае смены фамилии указать ту, которая была на момент запрашиваемой информации
	

	2
	Название государственной (ведомственной) награды *орден, медаль, почётное звание, нагрудный знак, грамота и т.д.)
	

	3
	Дата награждения, решением какого органа произведено награждение
	

	4
	Место работы и должность в период награждения

название организации, представившей к награде, её ведомственная подчинённость
	

	1
	Число, месяц, год рождения (смерти)
	

	2
	Место рождения (смерти)


	

	1
	Фамилия, имя, отчество человека, с которым сочетались браком.

В случае смены фамилии указать ту, которая была на момент запрашиваемой информации
	

	2
	Место регистрации брака


	

	1
	Место проживания раскулаченной семьи
	

	2
	Состав раскулаченной семьи (Ф.И.О. Раскулаченной семьи, родство)


	

	
	Кому и по какому адресу выслать ответ (название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон)

Ответ не высылать

(нужное подчеркнуть)
	

	Дата заполнения анкеты-заявления
	Подпись заявителя


· в случае сохранности удостоверения к награде — приложить ксерокопию удостоверения
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной выписки (копии) об отводе земли под сад, гараж

(нужное подчеркнуть)

	1
	Фамилия, имя, отчество.

В случае смены фамилии указать ту, которая была на момент запрашиваемой информации.

Указать паспортные данные


	

	2
	Название органа, решением которого был осуществлён отвод земли


	

	3
	Номер решения об отводе земли


	

	4
	Дата (число, месяц, год) решения об отводе земли


	

	5
	Название садоводческого товарищества


	

	6
	Название гаражного кооператива


	

	7
	Кому и по какому адресу выслать ответ (название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон)

Для получения выписки (копии) лично заявителем иметь при себе паспорт.

Для граждан, запрашивающих справку о другом лице, в случае личного обращения за ней в архив, требуется доверенность, оформленная в установленном порядке

Ответ  не высылать

(нужное подчеркнуть)
	

	Дата заполнения анкеты-заявления
	Подпись заявителя






























































