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                                                                                               Приложение № 1
                                                                          к Административному 

                                                                                               регламенту 
Форма 1                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Мироновой И.А.

ул. Воротникова, 45,

г. Березовский

Свердловской области,
623700


           Архивная справка    

       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос от _________ № ________ сообщаем, что в составе архивного фонда __________________________________________ постановление о предоставлении жилого помещения __________________________________________________________________

(ФИО)

по адресу:   _______________________________________  ОТСУТСТВУЕТ.
Основание: фонд  № ________ , опись №  _________,  дело №____________

Заведующая архивным отделом  
администрации

Березовского городского округа                ________     ____________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 
Форма 2                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Князеву С.В.

ул. Мебельщиков, 18,

г. Березовский

Свердловской области,
623700


           Архивная справка    

       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос от  ____________  № ___________   сообщаем, что документы архивного фонда _________________________________________ за ___________________________ годы в архивном отделе администрации Березовского городского округа  ОТСУТСТВУЮТ.

Ваш запрос направлен по адресу возможного местонахождения запрашиваемой Вами информации в __________________________________ по адресу: ________________________________________________________
Основание: фонд  № ________ , опись №  _________,  дело №____________

Заведующая архивным отделом  
администрации

Березовского городского округа                ________     ____________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 3    
	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Коноваловой И.А.

ул. Безречная, 18,

г. Березовский

Свердловской области,
623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

АРХИВНАЯ  ВЫПИСКА

из решения исполнительного комитета 

_________________________________

_________________________________

от ___________ № _______________
Об утверждении списков на распределение жилья
по предприятиям и организациям города

Рассмотрев списки на распределение жилой площади, предъявленные предприятиями и учреждениями города, Исполнительный комитет Березовского городского Совета народных депутатов
РЕШИЛ:

1. Утвердить списки на распределение жилой площади, предъявленные предприятиями и учреждениями города:
    1.1. По ГорПУ – предоставить комнату 12,0 кв.м  ФИО  по ул. __________, д. _______,  площадью _______ кв.м. Состав семьи  - 3 человека.
Председатель исполкома                            ________     ____________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

Секретарь                                                       ________     ___________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

Основание: фонд  № ________ , опись №  _________,  дело №____________

Заведующая архивным отделом  
администрации

Березовского городского округа                ________     ____________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 4      
	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	ООО «Уралархивпроект»

ул. Пушкина, 18 - 23,

г. Екатеринбург




       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

Направляем вам запрос__________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

с просьбой подтвердить _____________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Одновременно сообщаем, что запрашиваемыми сведениями архивный отдел администрации Березовского городского округа не располагает.
Приложение: на _______ л.
Заведующая архивным отделом  
администрации

Березовского городского округа                ________     ____________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 
Форма 5
	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Коноваловой И.А.

ул. Безречная, 18,

г. Березовский

Свердловской области,
623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

Направляем Вам запрашиваемую архивную копию ____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение:  Архивная копия на 1 л. в 1 экз.

Заведующая архивным отделом  
администрации

Березовского городского округа                ________     ____________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 6                                                                                         

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Коноваловой И.А.

ул. Безречная, 18,

г. Березовский

Свердловской области,
623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос от_________№__________сообщаем, что для исполнения Вашего запроса о предоставлении жилой площади Иванову Петру Семеновичу по адресу: _______________________________________ необходимы дополнительные сведения: 

наименование нормативного акта о выделении жилого помещения по данному адресу, его дата и №;
копия поквартирной карточки.

Заведующая архивным отделом  
администрации Березовского 
городского округа                                        ________     ____________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 7  
	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Князеву С.В.

ул. Мебельщиков, 18,

г. Березовский

Свердловской области,
623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

Уважаемая (ый) _______________________!

На Ваш запрос от  ____________ №  _____________ сообщаем Вам о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Заведующая архивным отделом  
администрации Березовского 
городского округа                                        ________     ____________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 
Форма 8                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Князеву С.В.

ул. Мебельщиков, 18,

г. Березовский

Свердловской области,
623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос  от  _______________ №  _________________ сообщаем, что документы __________________________________________ в архивный отдел администрации Березовского городского округа не поступали.

Одновременно сообщаем, что сведениями о местонахождении данных документов архивный отдел не располагает. 

Заведующая архивным отделом  
администрации Березовского 
городского округа                                        ________     ____________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

Форма 9                                                                                          

	Администрация Березовского городского округа

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

ул. Ленина, 73, г. Березовский,

Свердловской области, 623700

телефон/ факс  8 (34369) 4 – 86 – 84
	Князеву С.В.

ул. Мебельщиков, 18,

г. Березовский

Свердловской области,
623700


       от  _________   №  _______

       на №  _______  от ________

На Ваш запрос  от  _______________ №  _________________ сообщаем, что документы __________________________________________ в архивный отдел администрации Березовского городского округа не поступали.

Рекомендуем обратиться в ____________________________________ по адресу: _________________________________________________________

Заведующая архивным отделом  
администрации Березовского 
городского округа                                        ________     ____________________

                                                                         (подпись)    (расшифровка подписи)

ФИО  исполнителя

8 (34369) 4 – 86 – 84 

                                                                                 Приложение № 2

Форма 1                                                                       к  Административному 

                                                                                      регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

для получения копий документов 

из фондов архивного отдела 

администрации Берёзовского городского округа

	1


	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего копию документа.

	

	2
	Паспортные данные

	

	3


	Название запрашиваемого документа, его дата,  номер.


	

	4


	Для какой цели запрашивается копия документа.


	

	5


	Домашний адрес, контактный телефон


	


 «______»  ____________________ 2014 г.     Подпись ________________

Я, ___________________________________________________________________________, 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю свое согласие  на использование и обработку моих персональных данных, указанных в настоящем заявлении,  с использованием и без использования средств автоматизации в целях предоставления муниципальной услуги на срок предоставления муниципальной услуги.

« _____»____________________ 2014 г.               Подпись _____________________

                                                                      Приложение № 4
                                                                               к Административному 

                                                                               регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур 

и административных действий 

по исполнению запросов


 


                                                                                               1 день

          7 дней                                                                                                             
       5 дней                                     
Запрос заявителя





Начало предоставления


муниципальной услуги





Рассмотрение запроса заведующим архивным отделом





Передача запроса на исполнение должностным лицам архивного отдела





Регистрация запроса





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса





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























Исполнение запроса по имеющимся на хранении документам





Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности





Подготовка архивной справки, копии или выписки установленной формы





Отметка об исполнении, выдача заявителю или отправка готового документа





Предоставление муниципальной услуги завершено





30 дней








