УТВЕРЖДЕН приказом директора ГБУ «Госархив Пензенской области»
от

№
        
Административный регламент
по предоставлению государственной услуги «Прием заявок (запросов)
государственным бюджетным учреждением «Государственный архив
Пензенской области» на предоставление архивных документов
(архивных справок, выписок и копий)»
I. Общие положения
1.1 Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Приём заявок (запросов) государственным бюджетным учреждением «Государственный архив Пензенской области» на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» (далее - «Регламент») разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании государственной услуги.
1.2. Правом на получение государственной услуги «Приём заявок (запросов) государственным бюджетным учреждением «Государственный архив Пензенской области» на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» пользуются:
I
-все юридические лица, независимо от их местонахождения и организационно-правовой формы, а также физические лица независимо от их места проживания и гражданства,
-представители физических лиц, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре,
-представители юридических лиц, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, а так же в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.3 Информация о порядке оказания государственной услуги предоставляется:
· непосредственно государственным бюджетным учреждением «Государственный архив Пензенской области» (далее - «Архив»);
· с использованием средств телефонной связи и электронной техники;
· в письменном виде;
· посредством размещения в информационно-коммуникационных сетях общего пользования, в том числе информационно​телекоммуникационной сети в Интернет.
1.4. Местонахождение, почтовые адреса, графики работы:
1.4.1. Государственное бюджетное учреждение «Государственный архив Пензенской области»
440044, г. Пенза, ул. Дзержинского, д. 7,
440026, г. Пенза, ул. Володарского, д. 12-а
Электронный адрес архива: реп2агЫу@таП.ги
Адрес сайта: ЬИр.у/агЫу-рпг
Телефоны: Тел./факс секретаря 94-02-49, директор -(88412)94-58-13, вахта-(88412)94-55-33, стол справок (88412)94-45-10, по ул. Володарского, 12а-(88412)56-48-01 Г рафик работы ;
понедельник-четверг 9-00 - 18-00
пятница
9-00 - 17-45
перерыв на обед с 13-00 до 14-00
последняя пятница каждого месяца - санитарный день
суббота - воскресенье - выходные дни
1.5. Информирование по процедуре исполнения государственной услуги производится:
· директором, заместителем директора Архива;
· начальником и главным специалистом отдела информационного обеспечения и использования документов;
· начальником и главным специалистом отдела организации исполнения социально-правовых запросов;
· начальником отдела фондов общественно-политических организаций
по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте или посредством личного обращения в архив.
1.5.1. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за информирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Архива.
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, ответственное за информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При ответах на телефонные звонки сотрудник Архива подробно со ссылками на соответствующие нормативные и правовые акты в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.
1.5.2. При консультировании посредством личного обращения сотрудник Архива обязан принять заявителя в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы архива. Консультирование при личном контакте не должно превышать 20 минут.
1.5.3. При информировании по письменным обращениям, ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется по почте на адрес заявителя. Ответ направляется заявителю в срок, не превышающий 5 рабочих дней от даты регистрации обращения.
1.5.4. При информировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя.
1.5.5. В помещении Архива при входе размещается информационный стенд со следующей обязательной информацией:
· график работы Архива;
· фамилии, имена, отчества руководителей Архива;
· номера кабинетов, где осуществляются прием и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заявителей;
· адрес официального сайта;
· номера телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты Архива и его вышестоящей организации;
· перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность;
· перечень представляемых заявителями документов, необходимых для получения государственной услуги;
· перечень платных услуг, их стоимость и порядок оплаты;
· образец заполнения запроса.
1.5.6. На официальном портале Архива размещается информация, указанная в п.1.5.5. Регламента.
II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1 .Наименование государственной услуги - «Приём заявок (запросов) государственным бюджетным учреждением «Государственный архив Пензенской области» на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)».
2.2. Наименование исполнительного органа государственной власти Пензенской области - Комитет по делам архивов Пензенской области.
Непосредственный исполнитель - государственное бюджетное учреждение «Государственный архив Пензенской области».
2.3. Результатом предоставления государственной услуги являются:
а)
Оформленная на бланке Архива архивная справка, содержащая документную информацию о предмете запроса с указанием поисковых данных документа, на основании которых она составлена. Архивная справка заверяется подписью директора Архива и печатью.
б)
Архивная копия - официальный документ, воспроизводящий средствами копировально-множительной техники текст архивного документа с указанием его поисковых данных. Бланк Архива при этом не используется. Архивная копия заверяется руководителем и печатью. Архивная копия может быть выполнена путём перепечатки на компьютере, в данном случае используется бланк архива.
в)
Архивная выписка - официальный документ, дословно воспроизводящий часть текста документа с указанием его поисковых данных. Оформляется на бланке Архива, заверяется подписью руководителя и печатью.
г)
Отрицательный ответ об отсутствии запрашиваемых заявителем сведений в Архиве, оформленный на бланке архива, заверенный подписью руководителя с указанием причин отсутствия сведений и, при наличии сведений о местонахождении запрашиваемых заявителем документов, рекомендациями по дальнейшему поиску необходимой заявителю информации. При необходимости заверяется печатью Архива.
2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Срок исполнения запросов юридических и физических лиц о подтверждении социально-правовых и имущественных гарантий не может превышать одного месяца с момента поступления запроса в Архив. С разрешения руководства архива этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом пользователя.
2.4.2.Запросы, поступившие из органов государственной власти, подлежат первоочередному исполнению.
2.4.3.Запросы, поступившие из суда, исполняются в сроки, указанные в запросе.
2.4.4.Отрицательные ответы об отсутствии в архиве требуемых заявителю документов выдаются заявителю сразу во время личного приёма или отправляются по почте в пятидневный срок.
2.4.5.Запросы, предназначенные для пересылки их по месту нахождения документов и запросы, требующие дополнительных сведений, если в заявлении их недостаточно для поиска необходимой информации, исполняются главным специалистом отдела организации исполнения социально-правовых запросов в пятидневный срок.
В случае, если в запросе указан контактный телефон заявителя, необходимая информация также получается по телефону.
2.4.6. Тематические запросы (по истории учреждений, организаций и предприятий, по истории рода, семьи, по изучению исторического события, факта, явления) исполняются в согласованные с заявителем сроки. Порядок исполнения регламентирован в нормативно-правовом документе: «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» утверждены Приказом Федерального архивного агентства от 02.03. 2020 г. № 24. Пункт 46.7. « На возмездной основе исполняются тематические запросы, поступившие от юридических и физических лиц. Тематические запросы исполняются на основании договоров возмездного оказания услуг. В случае, если архив является структурным подразделением органа местного самоуправления, договор возмездного оказания услуг заключается указанным органом местного самоуправления. При отсутствии финансовых, технических и кадровых возможностей по исполнению тематического запроса договор возмездного оказания услуг не заключается, архив рекомендует пользователю проводить самостоятельный поиск интересующей его информации в читальном зале архива. Порядок определения платы и (или) размер платы за исполнение тематических запросов устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации».

2.5. Правовыми основаниями для предоставления государственной услуги являются:
· Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);
· Законом РСФСР от 18 октября 1991 г. № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий» (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991, № 44, ст. 1428);
· Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст. 8220-8235);
· Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №43, ст. 4169);
I
· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 3 1, ч. 1, ст. 3448);
· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
· Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст. 74);
· Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 10, ст. 1127; 2005, № 39, ст. 3925);
· Указ Президента Российской Федерации от 23.09.2005 № 1111 «О внесении изменения в перечень сведений конфиденциального характера, утвержденный указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997г. № 188» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 39, ст. 3925);
· Закон Пензенской области 19 августа 2015 г. N 2791-ЗПО «Об архивном деле в Пензенской области».
· Закон Пензенской области от 04 сентября 2007г. №1332-ЗПО «О порядке рассмотрения обращений граждан государственной власти Пензенской области».
· Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 375/584/352 «Об утверждении Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел, в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2006, № 41);
· Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20); 

· Положение о Комитете по делам архивов Пензенской области утвержденное постановлением Правительством Пензенской области от 03 февраля 2017 г. № 48-пП.
· Устав государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Пензенской области» (утверждён приказом Комитета по делам архивов Пензенской области от 01 марта 2017 года № 2-ОД)
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.6.1 .Основанием для предоставления государственной услуги являются:
а)
для физических лиц - личное заявление (анкета), написанное собственноручно;
б)
для юридических лиц - официальный запрос на бланке за подписью должностного лица;
в)
заявление (анкета) доверенного лица заявителя при наличии у него официально оформленной доверенности на получение информации, касающейся доверителя.
2.6.2. В запросе (заявлении) должны содержаться следующие данные: место события, хронологические рамки запрашиваемой информации, характер информации, требующий документального подтверждения, фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается информация, цель запроса. Возможно предоставление заявителем ксерокопий имеющихся у него документов.
2.6.2.1. Для запросов:
-о стаже работы (в том числе и льготном)
-о размере начисленной заработной платы -о переименовании организации
-об отчислении страховых взносов в Пенсионный фонд -о количестве отработанного времени
-об уходе в декретный отпуск и отпуск по уходу за ребёнком- копия трудовой книжки 1-го листка и за тот период, по которому запрашиваются сведения (при наличии).
2.6.2.2. Для запросов о награждении правительственными и ведомственными наградами, присвоении почетных званий - копия трудовой
книжки 1-го листка и записи в трудовой книжке по запрашиваемому награждению, копия документа о награждении (удостоверение, грамота и т.п.) (при наличии).
2.6.2.3. Для запросов об учёбе - копия свидетельства или диплома об окончании учебного заведения (при наличии).
2.6.2.4. Для запросов об усыновлении, опекунстве (услуга предоставляется только опекуну, опекаемому, усыновителю, усыновленному) - паспорт или удостоверение личности заявителя (заверенные копии)
2.6.2.4. Для запросов о раскулачивании и конфискации имущества - копия паспорта или документа, удостоверяющего личность, копии документов, подтверждающие родственные отношения заявителя с лицом или лицами, на которые запрашиваются сведения.
2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
-неполнота представленной заявителем сведений, необходимых для поиска запрашиваемой информации;
-отсутствие документов, подтверждающих право заявителя на получение информации;
-запросы, исполнение которых входит в компетенцию других государственных органов и организаций
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
· отсутствие на хранении в Архиве запрашиваемых документов;
-отсутствие сведений, позволяющих идентифицировать автора: не
содержащие наименование юридического лица; фамилии, имени, отчества физического лица; почтового и/или электронного адреса заявителя;
· запросы, не поддающиеся прочтению;
· запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;
-при запросе на выдачу архивной копии документа - плохое физическое состояние архивного документа или невозможность изготовления с него копии. При этом заявителю выдаётся архивная выписка.
2.9. Размер и порядок оплаты за предоставление государственной услуги.
2.9.1. Бесплатно оказывается государственная услуга:
- гражданам по предоставлению архивной информации, необходимой для подтверждения их социальных прав, льгот, гарантий: о трудовом стаже,
о льготном стаже,
о размере заработной платы,
о раскулачивании граждан и конфискации имущества, о применении политических репрессий,
о награждении орденами, медалями СССР, РФ, почетными грамотами, ведомственными знаками отличия,
о присвоении почетных званий СССР, РСФСР, РФ,
о пребывании в немецко-фашистских лагерях, гетто, др. местах принудительного содержания и насильственном вывозе граждан на работы в Германию и страны Западной Европы в период Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.,
об установлении опекунства, усыновлении (удочерении), о рождении и браке самого гражданина;
-органам государственной власти и органам местного самоуправления, судам, связанная с исполнением ими своих полномочий и функций, архивным учреждениям.
I
2.9.2. На платной основе оказывается государственная услуга
а)
физическим и юридическим лицам по предоставлению архивной информации связанной с подтверждением имущественных прав, при этом право на льготы имеют:
-участники Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.;
реабилитированные граждане;
-узники немецко-фашистских лагерей и лица, насильственно вывезенные
на принудительные работы в Германию и другие страны Европы;
-воины-афганцы;
б)
физическим и юридическим лицам по предоставлению архивной информации связанной с тематическим выявлением документов:
-по истории учреждений, организаций и предприятий;
-по. истории рода, семьи, биографических сведений;
-по изучению исторического события, факта, явления.
2.9.3. Оплата государственной услуги осуществляется:
-физическими лицами путём перечисления денежных средств через отделения банков на счёт Архива на основании представленного исполнителем услуги прейскуранта за выполненные работы;
-юридическими лицами путём перечисления денежных средств через отделения банков на счёт Архива на основании договора и акта выполненных работ.
2.9.4. Стоимость услуг Архива определяется Прейскурантом цен, утвержденным директором Архива. Информация о прейскуранте цен размещается на информационном стенде, установленном в холле здания Архива на 1 этаже и на официальном сайте Архива.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не должен превышать 1 час, при получении документов-15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
2.11.1. Все поступающие запросы в день поступления к 17-00 ежедневно концентрируются у секретаря и передаются директору Архива для рассмотрения и наложения резолюции
2.11.2. После визирования у директора, запросы регистрируются секретарём в системе АИС не позднее 11 -00 следующего дня со времени поступления запроса.
2.11.3 Требования к зданиям и помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.
2.11.4. Центральный вход в здание Архива, в котором предоставляется государственная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Архива.
Здания, занимаемые Архивом, оборудованы удобными подъездными путями и местами для бесплатной парковки автомобильного транспорта граждан - получателей государственных услуг
2.11.5. Вход в здания оборудован удобной лестницей с поручнями, достаточным освещением и информационной табличкой (вывеской) с
указанием юридического адреса Архива, наименованием вышестоящей организации, режимом работы, режимом работы с посетителями.
2.11.6. Помещения для работы с гражданами размещаются на первом этаже зданий, занимаемых Архивом.
Помещение для ожидания приёма обеспечено достаточным количеством кресел и стульев и оборудовано в соответствии с санитарными нормами и правилами
.
В помещении для приёма граждан находятся информационные стенды в доступном для просмотра месте и представляющие информацию в удобной для восприятия форме о порядке и условиях оказания государственной услуги в соответствие с п. 1.5.5. настоящего Регламента.
Архив обеспечивает инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:
· условия для беспрепятственного доступа в здание Архива и помещение, в котором предоставляется государственная услуга, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности; вход и выход из помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;
· возможность самостоятельного или с помощью сотрудников Архива, предоставляющих государственную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание Архива, входа в здание и выхода из него;
· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположен Архив, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников Архива, предоставляющих государственную услугу;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
· допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
· оборудование на территории, прилегающей к зданию, в котором расположен Архив, бесплатных мест для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства);
- оказание сотрудниками Архива, предоставляющими государственную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.11.7. Помещение для приёма посетителей удобно для сидения, предъявления необходимых документов и написания посетителем заявления. В помещении находится альбом с образцами заявлений, письменные принадлежности, стандартные бланки заявлений.
2.11.8. Рабочее место сотрудника, осуществляющего приём посетителей, обеспечено телефонной связью (в том числе междугородней и внутренней по архиву), компьютером и картотеками, способствующими быстрому установлению местонахождения необходимых документов, достаточно освещённым.
2.12. Доступность и качество государственной услуги определяется по следующим показателям:
а) информированность заявителей о порядке предоставления государственной услуги;
б)
возможность получение консультаций по порядку предоставления государственной услуги;
в)
возможность получения государственной услуги в электронном виде;
г)
удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется государственная услуга;
д) наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего государственную услугу;
е)
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность;
ж)
удовлетворённость заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги;
з)
удовлетворённость заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги;
и)
удовлетворенность заявителей сроками предоставления государственной услуги;
к)
возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно​коммуникационных технологий;
л)
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление государственной услуги;
2.13. Иные требования
2.13.1. Требование соблюдения конфиденциальности.
Архив обеспечивают защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем государственной услуги. Сведения о факте обращения за получением услуги, содержании представленных данных и полученного ответа предоставляются получателю государственной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия, а также правоохранительным и судебным учреждениям при наличии официального запроса.
2.13.2. Требования, учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
2.13.2.1 .Запросы в электронной форме принимаются путём заполнения заявлений (анкет), размещённых на сайте Архива в разделе «Стол справок» или поступившие на электронный почтовый ящик Архива.
2.13.2.2.Оповещение заявителя о получении запроса, необходимости получения дополнительных сведений и сроках исполнения происходит не позднее 1 рабочего дня со дня получения запроса.
2.13.2.3. Ответы, требующие официального оформления (социально​правовые, имущественные и др.) отправляются заявителю по почтовому адресу, не требующие оформления (тематические и др.) - по желанию заявителя могут быть отправлены на электронный адрес.
2.13.3. Требования, учитывающие особенности предоставления государственной услуги через многофункциональные центры.
Государственная (муниципальная) услуга в части приёма заявок на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)
государственным бюджетным учреждением «Государственный архив Пензенской области» через многофункциональные центры по указанным в п.3.2.2, настоящего Регламента категориям запросов осуществляется в соответствие с действующими регламентами соответствующих многофункциональных центров.
III. Административные процедуры
3.1. Предоставление государственной услуги «Приём заявок (запросов) государственным бюджетным учреждением «Государственный архив Пензенской области» (далее Архив) на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация запросов от юридических и физических лиц; -исполнение запросов юридических и физических лиц и регистрация исполненных запросов;
-выдача архивной справки или копии архивного документа; -приостановление предоставления государственной услуги;
-отказ в предоставлении государственной услуги
Порядок предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 1 настоящего Регламента).
3.2. Приём и регистрация запросов от юридических и физических лиц Основанием для начала административной процедуры по приёму и регистрации запросов является зафиксированный на бумажном носителе факт обращения в Архив юридического или физического лица как лично, так и посредством почтовой, факсимильной или электронной связи. Запросы по телефону не принимаются.
При поступлении в организацию заявления (запроса) и представленных документов в электронной форме, заверенной простой электронной подписью, заявителю направляется уведомление о приеме заявления (запроса) к рассмотрению в течении 1 дня со дня регистрации заявления (запроса).
При поступлении заявления (запроса), подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, проводится процедура проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписано заявление (запрос).
Если в результате проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, организация в течении одного дня со дня регистрации заявления принимает решение об отказе в приеме заявления (запроса) к рассмотрению и направляет заявителю уведомление об этом с указанием пунктов ст. 11 Федерального Закона от 06.04.2011
№ 63 ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими
изменениями), которые послужили основанием для принятия указанного решения.
Принятое к рассмотрению заявление (запрос) и представленные документы распечатываются и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке, а заявителю направляется уведомление о приеме заявления (запроса) к рассмотрению.
3.2.1. Во время личного приёма граждан в Архиве осуществляется приём запросов (приложение №2 настоящего Регламенту).
-о стаже работы (в том числе и льготном)
-о размере начисленной заработной платы 

-о переименовании организации
-об отчислении страховых взносов в Пенсионный фонд

 -о количестве отработанного времени
-об уходе в декретный отпуск и отпуск по уходу за ребёнком
· о пребывании в немецко-фашистских лагерях, гетто, др. местах принудительного содержания и насильственном вывозе граждан на работы в Германию и страны Западной Европы в период Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.,
· пребывании в эвакуации
-о раскулачивании граждан и конфискации имущества,
-о применении политических репрессий,
-о награждении орденами, медалями СССР, РФ, почетными грамотами, ведомственными знаками отличия,
-об установлении опекунства, усыновлении (удочерении)
Приём осуществляется по адресам: г. Пенза, ул. Дзержинского, 7, каб. 107; ул. Володарского, 12-а по следующему графику:
Понедельник, четверг с 9-00 до 12-30, последняя пятница каждого месяца - санитарный день.
3.2.2. Приём запросов имущественного характера:
-Об отводе земельных участков для строительства жилых домов,
административных зданий
-О вводе в эксплуатацию зданий
-О предоставлении квартир гражданам, организациям
-О переводе лицевого счета в квартирах
-О приватизации дачных участков
-О приватизации гаражных боксов в ГСК
-Об ускоренной инвентаризации земельных участков
-Об утверждении заключений БТИ о праве владения строениями
-О закреплении земельных участков за существующими домовладениями
-О договорах застройки, купли - продажи зданий, наследовании, мены
-О регистрации садоводческих товариществ
-О создании и регистрации садоводческих товариществ, предприятий, организаций
-О регистрации частных предпринимателей
а также запросы о рождении, бракосочетании, смерти граждан Пензенской губернии до 1917г. и такие же сведения с 1918 г. до 1927 г. на граждан пяти уездов Пензенской губернии: Земетчинского, Керенского, Наровчатского, Спасского, Чембарского - принимаются в многофункциональных центрах по,месту жительства граждан.
3.2.3. Запросы тематического характера (генеалогические, по истории учреждений, организаций и предприятий и т.п.)-принимаются директором архива или его заместителем в часы работы Архива по адресу г. Пенза, ул. Дзержинского, 7.
3.2.4. Личный приём граждан не должен превышать 20 минут
3.2.5. Все поступившие в течение дня запросы ежедневно, в дни работы Архива после 17-00 визируются директором Архива или его заместителем по основной деятельности.
I
В срок до 11-00 следующего за поступлением запроса дня все без исключения запросы регистрируются и до 12-00 передаются исполнителям в соответствии с визой директора Архива или его заместителя.
3.2.6. Ответственным лицом за выполнение данной процедуры являются:
-за регистрацию запросов - секретарь Архива;
-за личный приём граждан по социально-правовым запросам начальник отдела фондов общественно-политических организаций (ул. Володарского, 12а), начальник и главный специалист отдела организации исполнения социально-правовых запросов.
3.2.7. Критерием принятия решений при визировании являются:
3.2.7.1. Критерий срочности
запросы правоохранительных, судебных органов и органов исполнительной власти подлежат исполнению в первую очередь или в указанные в заявлении сроки
- вне очереди исполняются запросы по оформлению пенсии по инвалидности и потере кормильца
3.2.7.2. Критерий определения исполнителя - определяется тематикой запроса и должностными обязанностями сотрудников Архива
3.2.8. Результат административной процедуры - принятое, зарегистрированное и переданное на исполнение заявление.
3.2.9. Способ фиксации результатов административной процедуры:
-по отделу фондов общественно-политических организаций - журнал регистрации запросов граждан;
-по отделу информационного обеспечения и использования документов и отделу организации исполнения социально-правовых запросов - записи в тематических базах данных регистрации запросов.
3.3. Исполнение запроса заявителя и регистрация исполненных запросов Основанием для начала административной процедуры является поступление к исполнителю зарегистрированного запроса.
3.3.1.Зарегистрированные запросы не позднее 12-00 дня регистрации в соответствии с наложенной резолюцией директора Архива передаются под роспись начальнику соответствующего отдела или главному специалисту отдела организации исполнения социально-правовых запросов.
3.3.2. Начальники отделов распределяют поступившие запросы по исполнителям.
Главный специалист отдела организации исполнения социально​правовых запросов определяет запросы, которые могут быть исполнены по материалам архива и еженедельно распределяет их исполнителям в
соответствии со сроками исполнения запросов, установленными нормами времени и выработки и с обязательной фиксацией в специальной тетради переданных на исполнение запросов.
3.3.3. Ответы на все запросы (кроме архивных копий, выполненных с применением копировально-множительной техники) составляются в 2-х экземплярах. Один экземпляр сдаётся секретарю для подписания руководством и заверения печатью и своевременно отправляется заявителю с обязательной отметкой в журнале или базе данных о дате отправления и результатах рассмотрения запроса. Второй экземпляр передаётся начальнику отдела или главному специалисту отдела организации исполнения социально-правовых запросов для формирования дел.
Исходящие номера исполненных запросов соответствуют их входящим номерам.
3.3.4. Подписание и заверение печатью осуществляется в день поступления исполненных запросов секретарю директором Архива или его заместителем ежедневно в рабочие дни после 17-00.
3.3.5. На все исполненные запросы (кроме архивных копий, выполненных с применением копировально-множительной техники) исполнителем составляется карточка с указанием даты и номера запроса, фамилии, имени, отчества заявителя, краткого содержания запроса, результатов его рассмотрения и шифров использованных архивных дел. Карточки вливаются в алфавитную картотеку сотрудниками отдела организации исполнения социально-правовых запросов.
3.3.6. Архивные копии регистрируются в специальной базе данных, в графе отметка об исполнении указываются архивные шифры документов, с которых сделаны копии.
3.3.7. Должностными лицами, ответственными за выполнение действий являются начальники отделов, исполняющие запросы, секретарь Архива.
3.3.8. Критерии принятия решений:
- тематика запросов;
-категории заявителей.
3.3.9. Результат административной процедуры - официально оформленный документ на бланке Архива или прошитый комплект копий архивных документов с сопроводительным письмом, заверенные подписью директора архива или его заместителя и печатью Архива.
3.10. Срок выполнения процедуры в соответствие с п.п. 1.5.3; 2.4.1; 3.5.3; 3.6.2 настоящего Регламента.
3.4. Выдача архивной справки или копии архивного документа
3.4.1 .Основания для начала административной процедуры является окончание административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.3. настоящего Регламента
3.4.2. Исполненные запросы высылаются заявителю по почте или выдаются на руки по предварительно достигнутой договорённости и при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя запроса.
3.4.3. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
3.4.4. Ответы на запросы, поступившие через многофункциональные центры, пересылаются:
-в многофункциональные центры, расположенные в районах области - по почте,
-в многофункциональные центры г. Пензы - с курьером.
3.4.5.Ответы на тематические запросы, не требующие юридического оформления (гербовой печати и подписи) могут отправляться на электронный адрес заявителя.
3.4.6. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия - секретарь Архива
3.4.7. Критерий принятия решения - желание заявителя
3.4.8. Результатом осуществления данной административной процедуры является передача конечного результата предоставления государственной услуги заявителю по почте или на руки (при предъявлении удостоверения личности) по выбору заявителя, отраженному в заявлении. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор проинформирован о результатах рассмотрения.
3.4.9. Срок административной процедуры - один рабочий день.
3.5.Приостановление предоставления государственной услуги;
3.5.1 .Основанием для начала административной процедуры является:
· если заявителем изложено недостаточно сведений для поиска необходимой информации;
· если оказание услуги требует получения дополнительных сведений из иных организаций.
3.5.2. Заявитель письменно ставится в известность о приостановлении оказания услуги одновременно с отправкой запроса о предоставлении дополнительных сведений из иных организаций.
3.5.3. Срок исполнения - не более 5 дней со дня получения исполнителем запроса.
3.5.4. Решение о приостановлении предоставления государственной услуги принимают начальники отделов - исполнителей услуги или главный специалист отдела организации исполнения социально-правовых запросов.
3.5.5.Оказание услуги возобновляется не позднее, чем в 15-дневный срок с момента получения сведений, достаточных для её исполнения.
3.5.6. Критерий принятия решений - невозможность поиска информации по данным, указанным заявителем.
3.5.7. Результат административной процедуры - отправленный заявителю ответ с подробным перечислением сведений, необходимых для возобновления процедуры, указанной в п. 3.3. настоящего Регламента.
3.5.8. В журнале регистрации запросов и в регистрационных базах данных указывается дата отправки дополнительного запроса с пометой «доп. запрос».
3.6.Отказ в предоставлении государственной услуги
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является установление фактов, указанных в п.2.7, настоящего Регламента.
3.6.2. Исполнитель письменно в течение 5 дней сообщает заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги с обоснованием причины отказа.
3.6.3. В случае отказа Архива в предоставлении государственной услуги, исполнитель при наличии сведений о местонахождении запрашиваемых заявителем документов, переадресует запрос.
При пересылке запроса по месту нахождения документов, заявитель в обязательном порядке извещается письменно о дате, причинах и месте переадресации его запроса.
3.6.4. При личном приёме заявителю сообщается об отсутствии необходимых документов в Архиве и месте их хранения (если Архив располагает такими сведениями), при необходимости в письменном виде.
3.6.5. Ответственными должностными лицами за выполнение административной процедуры являются начальник отдела информационного обеспечения и использования документов и главный специалист отдела организации исполнения социально-правовых запросов.
3.6.6. Критерий принятия решений - наличие факторов, указанных в п.2.7, настоящего Регламента.
3.6.7. Результат административной процедуры: отправленный заявителю ответ с подробным указанием причин отказа в предоставлении государственной услуги
3.6.8. В журнале регистрации запросов и в регистрационных базах данных указывается дата отправки ответа заявителю с пометой «отр.»
IV.Порядок и формы контроля за предоставлением услуги
Контролю подлежат все зарегистрированные документы
4.1.Порядок осуществления текущего контроля
4.1.1.. Текущий контроль за соблюдением норм по оказанию государственной услуги осуществляет должностное лицо - начальник отдела, сотрудники которого оказывают государственную услугу.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения
должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги,
проверок соблюдения и
исполнения работниками Архива положений настоящего Регламента
4.1.3. Начальник отдела еженедельно докладывает руководству архива о ходе работ по оказанию государственной услуги.
4.1.4. В конце каждого месяца главным специалистом отдела организации исполнения социально-правовых запросов и секретарём, проводящим регистрацию и отправку запросов, проводится сверка журналов регистрации и регистрационных баз данных по исполненным запросам с данными отдела организации исполнения социально-правовых запросов.
4.2. Порядок осуществления планового контроля
4.2.1 .Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Комитета) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.2. Контроль за исполнением государственной услуги включает в себя установленную Комитетом ежемесячную отчетность Архива о ходе исполнения социально-правовых запросов, а также проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Архива.
4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются государственные гражданские служащие Комитета.
4.2.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.5. Результаты работы по исполнению запросов юридических и физических лиц не реже одного раза в год обсуждаются на дирекции Архива.
4.3. Ответственность должностных лиц
4.З.1.. В случае выявления нарушений прав граждан, к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги
4.4.1.Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Все плановые проверки, должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности Архива; установленные формы отчетности о предоставлении государственной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа, должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении государственной услуги.
4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление государственной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальных сайтах Комитета и Архива.
V. Порядок обжалования действий, осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги
5.1 .Заявитель может обратиться письменно с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами в ходе предоставления государственной услуги
-качество оказанной услуги
-сроки оказания услуги
· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления государственной услуги;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления государственной услуги, у заявителя;
· отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
· затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
· отказ должностного лица Архива в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.Основаниями для приостановления рассмотрения жалобы и оставления жалобы без её рассмотрения являются;
5.3.1.Отсутствие в жалобе указаний фамилия инициатора жалобы и его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ,
5.3.2. Наличие
в письменной, жалобе нецензурных либо оскорбительные выражений, угроз имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членам его семьи, При этом заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.3.3. Невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.4. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, начальник Управления, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Комитет или Архив. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.5.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая в Комитет или Архив как от заявителя, так и пересланная по принадлежности в адрес Комитета или Архива из иных организаций. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно​телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Комитета или Архива, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
-фамилию, имя, отчество;
-почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
-изложение сути жалобы, сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Комитета или Архива;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета и Архива, их должностных лиц. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
-личную подпись и дату.
5.6. В случае несогласия заявителя с содержанием выданной Архивом справки или содержанием ответа на жалобу, ему предоставляются для визуального просмотра в читальном зале Архива подлинные архивные документы, на основании которых составлялась справка или давался ответ на
жалобу.
5.7. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Архива могут быть обжалованы Комитету по делам архивов Пензенской области, заместителю председателю Правительства Пензенской области, курирующему данное направление деятельности.
5.8. Заявитель имеет право на предъявление жалобы в устной форме при личном приёме у начальника Комитета, директора Архива.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность
Личный приём должностными лицами Архива, ответственными или уполномоченными работниками проводится в часы работы Архива без предварительной договорённости при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов руководителя и должностного лица, указанным на Интернет - сайте и в изданных телефонных справочниках.
Приём по личным вопросам осуществляется:
Председателем Комитета 2 и 4 понедельник каждого месяца, с 16.00 до 18.00 часов
Заместителем председателя Комитета 1 и 3 понедельник каждого месяца, с 16.00 до 18.00 часов
5.9. При обращении заявителей в письменной форме о несогласии с результатами предоставления государственной услуги срок рассмотрения жалобы не должен превышать недели с момента получения обращения.
В случае, если по заявлению требуется провести дополнительный поиск информации, в том числе с обращением в другие учреждения, срок рассмотрения может быть продлён, но не более, чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется письменно или по телефону.
5.10. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Комитета и решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, заявитель подает заявление в суд.

Приложение № 1
к административному регламенту «Прием
заявок
(запросов)
государственным
бюджетным
учреждением «Государственный архив Пензенской области» на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению государственной
услуги Комитетом «Прием заявок (запросов) государственным
бюджетным учреждением «Государственный архив Пензенской области»
на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и
копий)»

Приложение 2
к административному регламенту «Прием
заявок
(запросов)
государственным
бюджетным
учреждением «Г осударственный архив Пензенской области» на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»
Анкета-заявление
для получения справки о заработной плате, об отработанном времени
(дни, часы), об отчислении страховых взносов
Обязательные поля анкеты выделены знаком *
Сведения о заявителе
Фамилия, имя, отчество заявителя или название организации: *
Полный почтовый адрес: *
Контактный телефон: *
Е-mail:
Информация о лице, на которое запрашиваются сведения
Фамилия, имя, отчество

лица, о котором запрашиваются сведения:

фамилия, под которой работали в запрашиваемый период (для женщин):
Дата рождения: *
Название организации в период работы:
Название/номер
структурного
подразделения в период работы: *
Табельный номер:
Должность/профессия в период работы: *
Запрашиваемый период о подтверждении заработной
платы: *
Дополнительные сведения:
Анкета-заявление для получения справки о награждении
Осязательные поля анкеты выделены знаком *
Сведения о заявителе
фамилия,
имя, отчество
заявителя
или
название
организации:*
Полный почтовый адрес: Контактный телефон:
Е-mail:
Информация о лице, на которое запрашиваются сведения
Фамилия, имя, отчество лица,
о котором запрашиваются сведения:*
Фамилия на момент награждения (для женщин): *
Дата рождения: *
Полное название учреждения, 
организации или предприятия, 
где работал награжденный: *
Должность/профессия в момент награждения: *
Название медали, знака, звания, грамоты: *
Дата награждения: *
К какому профсоюзу относилось учреждение, организация 
или
предприятие, где работал награжденный
Орган, осуществивший награждение:

Дополнительные сведения:

В случае сохранности удостоверения к награде - приложить копию удостоверения

Анкета-заявление
для получения справки о трудовом стаже, о переименовании организации, об уходе в декретный отпуск и отпуск по уходу за ребенком, об уходе в отпуск без сохранения заработной платы
Обязательные поля анкеты выделены знаком
Сведения о заявителе
Фамилия, имя, отчество заявителя или название организации: *
Полный почтовый адрес: *
Контактный телефон: *
Е-mail:
Информация о лице, на которое запрашиваются сведения
Фамилия, имя,
отчество 

лица,            о
котором
запрашиваются сведения на настоящий момент, а также фамилия, имя и отчество, в
случае их изменений на 

период запрашиваемых
сведений:(
Фамилия, под которой работали в запрашиваемый период (для женщин):(
Дата рождения: *
Название организации в период работы:(
Название/номер
структурного
подразделения в период

работы: *
Должность/профессия в период работы: *
Приём на работу (дата и номер приказа): *
Увольнение с работы (дата и
и номер приказа):
Сведения о работе при наличии вредных условий
труда:
Дополнительные сведения: *
Анкета-заявление
для получения справки о направлении на учебу и об окончании учебного
заведения
Обязательные поля анкеты выделены знаком *
Сведения о заявителе
Фамилия, имя, отчество
заявителя или название
организации:(
Полный почтовый адрес: *

Контактный телефон: *
 Е-mail:

Информация о лице, на которое запрашиваются сведения
Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения:(
Фамилия, под которой
учились в запрашиваемый
период (для женщин):(
Название
учебного
заведения: *
Дата направления на учебу:
Период обучения: *
Место работы: *
Должность:
Название организации (органа), направившей на
учебу:(
Дополнительные

сведения:

Анкета-заявление
для получения справки о раскулачивании и конфискации имущества
Обязательные поля анкеты выделены знаком *
Сведения о заявителе
Фамилия, имя, отчество заявителя: *
Полный почтовый адрес: * 
Контактный телефон: *
Е-mail:
Информация о лице, на которое запрашиваются сведения
г
	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения: *

Состав семьи на момент раскулачивания

Год рождения запрашиваемого лица и членов семьи:

Место жительства на момент раскулачивания

 (Название населённого

пункта, сельсовета,

района):(
Сведения о выселении семьи за пределы края*

Дополнительные сведения:


	


Анкета-заявление
для получения справки о применении политических репрессий, о
пребывании в немецко-фашистских лагерях, гетто и др. местах
принудительного содержания и насильственном вывозе граждан на
работы в Германию и страны Зап. Европы в период ВОВ
Обязательные поля анкеты выделены знаком *
Сведения о заявителе
Фамилия, имя, отчество заявителя : *
Полный почтовый адрес: *
Контактный телефон: *
Е-mail:
Информация о лице, на которое запрашиваются сведения
Год
рождения

запрашиваемого лица и членов семьи :

Место жительства на момент события (Название населённого
пункта,

сельсовета, района):

Дополнительные сведения:

Фамилия, имя, отчество лиДа' о котором запрашиваются сведения: *
Состав, семьи на момент события
Анкета-заявление
для получения справки об усыновлении, опекунстве
Обязательные поля анкеты выделены знаком *
Сведения о заявителе
Фамилия, имя, отчество заявителя: *
Полный почтовый адрес: *
Контактный телефон: *
Е-таП:
Информация о лице, на которое запрашиваются сведения
Фамилия,
лица,
имя,
о
отчество
котором

запрашиваются сведения:
Год
усыновления,
установления опеки
Кем принято решение об установлении
опеки,
усыновлении*
Дополнительные сведения:
Заявление для получения
справки о рождении,смерти
Директору Государственного архива Пензенской области
от
[image: image1.jpg]



Проживающего по адресу:
Телефон
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать справку о рождении (смерти)_


Родился (родилась, умер, умерла)
году
числа


месяца
Село
район
Родители: Отец:
Мать:
Справка необходима для оформления наследства, для захоронения, установ! памятника, внесения исправлений (нужное подчеркнуть)
«
»
201
г. Подпись
Заявление для получения справки о браке
Директору Государственного архива Пензенской области
от
	
	Проживающего по адресу:


	
	Телефон


	Прошу выдать справку о бракосочетании
	ЗАЯВЛЕНИЕ


Брак заключен
году
числа
месяца
	Село
	район

	Жених:
	


Невеста (девичья фамилия):
Справка необходима для оформления наследства, для захоронения, установка памятника, внесения исправлений (нужное подчеркнуть)
« _»
201
г. Подпись
� ФЗ от 30.03Л999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 3 июня 2003 г №118 «О введение в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»





