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Приложение № 1

к Административному регламенту

1. Место нахождения администрации  городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинского   района Тверской области:

172630,  Тверская область,  Западнодвинский район,  пгт Старая Торопа, улица Кирова, дом 16.
2.График работы администрации городского поселения поселок Старая Торопа:

понедельник – четверг- с 8.00 до 17.00;

 пятница: с 08.00 до 16.00;

перерыв: с 12.00 до 12.48.

выходные дни: суббота, воскресенье.

3. Информация размещается на официальном сайте администрации Западнодвинского района в разделе «Открытые данные поселений. Городское поселение поселок Старая Торопа».
4. Адрес электронной почты администрации городского поселения поселок Старая Торопа: st.toropagorpos@gmail.com. 

5. Телефоны для справок:   8 (48265) 3-11-45.
6. Государственное автономное учреждение Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» - Западнодвинский филиал (далее - ГАУ «МФЦ»):

 Место нахождения ГАУ «МФЦ»:  172610, Тверская область, г. Западная Двина, ул. Мира, д.13.
Телефон для справок  ГАУ «МФЦ»:  8(48265) 32-37-33.
Официальный сайт ГАУ «МФЦ» в сети Интернет: mfc.tver.ru.

Адрес электронной почты  ГАУ «МФЦ»:  
График работы  ГАУ «МФЦ»:

Понедельник-   пятница: с 09.00 до 19.00;

Суббота: с 10.00 до  15.00.

Приложение № 2

к административному

регламенту

В архивный отдел администрации

городского поселения поселок 

Старая Торопа                                                                                    

ОТ ____________________________
_______________________________
(Ф.И.О., паспортные данные, адрес

места жительства заявителя)

_______________________________
(наименование, место нахождения 
юридического лица, Ф.И.О. руководителя)

контактный телефон __________________

Заявление.
    Прошу  выдать заверенную копию ___________________________________
(указываются все известные заявителю реквизиты правового акта (дата, номер, название и (или) наименование органа, должностного лица поселения, принявшего акт)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

«____» _______ 20__ г.                               ______________________

                                                                           (подпись заявителя)

Приложение № 3

к административному

регламенту

В архивный отдел администрации

                                                                    городского поселения поселок                   

                                                                     Старая Торопа
ОТ _____________________________
_______________________________
(Ф.И.О., паспортные данные (серия, номер паспорта,

 когда и кем выдан, адрес места жительства заявителя) 

*в лице______________________________________

(Ф.И.О., паспортные данные и документ, удостоверяющий

полномочия представителя)

Заявление.

1. Я, ________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, необходимо также указать все изменения фамилии (имени) за ________________________________________________________________________________
запрашиваемый период)

Дата рождения ___________________________________________________

Адрес (по месту регистрации)________________________________________

Контактный телефон_________________________________________________
Прошу выдать архивную справку (архивную выписку) –нужное подчеркнуть

____________________________________________________________________

(указать о чем запрашивается архивная справка – о трудовом стаже, о льготном стаже, о заработной плате, о награждениях, другое).

2.  Цель запроса (для чего)____________________________________________

3. Хронология запрашиваемой информации (временной период ) __________________________________________________________________

4. Наименование места работы за запрашиваемый период:

__________________________________________________________________

5. Занимаемая должность за запрашиваемый период:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(иные сведения, документы и материалы, подтверждающие сведения, указанные в заявлении (при наличии)). 

Приложение (при наличии) на ______ л.

________________________
_____________________

(дата)                                                                                                         (подпись заявителя)

Приложение № 4

к административному

регламенту

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Рассмотрение и исполнение запроса (запросов), содержащихся в заявлении (анализ тематики и оформление одного или нескольких из перечисленных документов)





Получение заявление, его регистрация и передача на исполнение должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги








Уведомление заявителя о пересылке запроса (копии заявления) в другую организацию 





Направление запроса (копии заявления) в организации по месту нахождения документов





Наличие архивных документов необходимых для исполнения запроса





Подготовка архивных справок, копий архивных документов, архивных выписок





Отсутствие архивных документов, необходимых для исполнения запроса 





Отсутствие сведений о местонахождении архивных документов





Наличие сведений о местонахождении архивных документов





Уведомление заявителя невозможности выдачи архивного документа 





Направление заявителю архивной справки, копии архивного документа, архивной выписки, уведомления о пересылке запроса в другую организацию, уведомления об отказе в выдаче архивного документа. 








