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Администрация Дивеевского района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	 6 февраля 2012 года
	
	N
	86

	
	
	
	


Об утверждении Административного регламента отдела по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с Уставом Дивеевского района

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент отдела по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

2. Информационному отделу администрации Дивеевского района обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Дивеевского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Дивеевского района Малышева В.Н. 

Глава администрации района






Ю.Н.Ваньков

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Дивеевского района Нижегородской области

от 6 февраля 2012 года N 86

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОТДЕЛА ПО КАДРОВОЙ ПОЛИТИКЕ И ДЕЛАМ АРХИВОВ АДМИНИСТРАЦИИ ДИВЕЕВСКОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – Административный регламент), обратившимся в отдел по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам (физическим лицам) РФ, организациям (юридическим лицам), судам и правоохранительным органам, органам государственной власти и местного самоуправления (далее – заявители), обращающимся лично или направившим запросы в отдел по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района и заключается в информировании заявителей о местонахождении и содержании архивных документов, порядке и сроках предоставления запрашиваемой информации.
От имени заявителя с запросом о предоставлении услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, прилагает к заявлению переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Местонахождение отдела по кадровой политике и делам архивов, его почтовый адрес: Октябрьская ул., д.10, с. Дивеево, Дивеевский район, Нижегородская обл., 607320.
Электронный адрес (с пометкой для отдела по кадровой политике и делам архивов):
E – mail: official@adm.div.nnov.ru
Телефон приемной администрации района (с дополнительным системным номером архива): 8 831 34 42946 (доп.120)
График работы отдела по кадровой политике и делам архивов: 
понедельник – четверг с 8.00 до 17.00
пятница с 8.00 до 16.00
суббота – воскресенье выходные дни
перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- по письменным обращениям граждан и организаций;

- по каналам телефонной связи;

- по электронной почте;

- при личном обращении заявителей;
- через информационный портал государственных и муниципальных услуг (gu. nnov.ru)

По письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

По каналам телефонной связи должностные лица отдела обязаны дать достоверную информацию по вопросам исполнения запросов граждан и организаций в пределах своей компетенции. Ответ на звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы отдела).
 При информировании посредством личного обращения сотрудник отдела по кадровой политике и делам архивов обязан принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком работы отдела.
При поступлении запроса по электронной почте заявителю направляется уведомление о приеме обращения к рассмотрению.

Прием граждан осуществляется зам. начальника или гл. специалистом отдела по кадровой политике и делам архивов в соответствии с графиком приема без предварительной записи. Вывеска с графиком приема размещается при входе в кабинет отдела.

Время приема:

- понедельник – четверг с 8.00 до 17.00

- пятница с 8.00 до 16.00

- перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Прием граждан осуществляется в рабочем кабинете, расположенном на втором этаже здания администрации района.
2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

2.1. Муниципальная услуга – «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района на базе архивных документов, хранящихся в муниципальном архиве. При предоставлении муниципальной услуги отдел по кадровой политике и делам архивов взаимодействует с органами местного самоуправления, с государственными архивами, учреждениями, предприятиями и т.д.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

- о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – копии архивных документов). Архивная копия – копия дословно воспроизводящая текст архивного документа с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке.
- отказ о рассмотрении запроса. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможности исполнения: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса или иные причины. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.

- уведомление о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся документы, необходимые для исполнения запроса.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения в письменной форме.

2.4. Запросы, поступившие в отдел, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях глава администрации района вправе продлить срок рассмотрения заявления на 30 дней. Заявитель уведомляется об этом в установленном порядке.
При поступлении запросов, которые не могут быть исполнены без представления дополнительных сведений или уточнений, отдел в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в муниципальном архиве документов, в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция РФ («Российская газета», 25 декабря 1993 г. № 237);
- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ» (Собрание Законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» (Собрание Законодательства РФ, 2006, №19, ст. 2060);
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован в Министерстве юстиции РФ 6 марта 2007 г., регистрационный номер № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14 мая 2007 г.);
- Закон Нижегородской области от 22 декабря 2005 г. № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области» («Нижегородские новости» от 11 января 2006 г. № 2);
- Закон Нижегородской области от 7 сентября 2007 г. № 124-З «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области» («Нижегородские новости» от 20 сентября 2007 г. № 174);
- Постановление главы местного самоуправления от 24.04.2008 г. № 109 «Об утверждении Положения об отделе по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района»;
- Настоящий Административный регламент.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (запрос) согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту;
- оригинал паспорта гражданина РФ, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя (при личном обращении); 
- копия паспорта гражданина РФ (при обращении по почте); 
- правоустанавливающий документ (свидетельство о праве собственности на землю, договор купли-продажи, дарения на землю или строение и др.);

- оригинал документа, подтверждающего полномочия представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

Письменный запрос (заявление) в адрес отдела, в администрацию Дивеевского района, в т.ч. переданный по электронной почте, является основанием для предоставления муниципальной услуги.
В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в т.ч. фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомления о переадресации запроса;
- паспортные данные;

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса);
- личная подпись и дата.
Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством РФ.
Также могут быть запрошены сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно – распорядительных документов).
В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы либо их копии.
2.7. В приеме документов может быть отказано, если

- тексты документов написаны неразборчиво или имеют повреждения, наличие которых допускает возможность неоднократного толкования их содержания; 

- документы исполнены карандашом;

- обращение заявителя в ненадлежащий орган (учреждение);

- документы содержат неоговоренные исправления.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- запросы, не содержащие фамилии (наименования организации), почтового или электронного адреса заявителя;
- недостающие документы.

В этом случае лицо, ответственное за исполнение запроса, направляет за подписью зам. начальника отдела просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается зам. начальника отдела в течение 5 рабочих дней с момента регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса.

- отсутствие запрашиваемой информации;

- содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;
- плохое физическое состояние документов;

- если в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Зам. начальника отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;
- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса.
2.9. Поступившие запросы исполняются бесплатно.

2.10. При личном обращении заявителей максимальный срок ожидания в очереди и при получении архивной копии – 15 мин.
 2.11. Все заявления, поступившие в отдел по почте или непосредственно от заявителей, учитываются и регистрируются в день их поступления в журнале регистрации заявлений (запросов) граждан и юридических лиц.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- кабинет находится в здании администрации района на втором этаже, архивохранилище – в цокольном помещении, расположенном в этом же здании;
- у входа в кабинет висит табличка с наименованием отдела, графиком работы, фамилиями, именами, отчествами и должностями специалистов;

- помещение соответствует установленным санитарно-эпидемиологическим правилам, оборудовано средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- места ожидания оборудованы стульями (не менее 5), приспособлениями для хранения верхней одежды граждан;

- рабочие места сотрудников, осуществляющих прием граждан, оборудованы информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

- в кабинете имеется телефон, сотрудники обеспечены персональными компьютерами;

- на информационных стендах в здании администрации размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативно-правовых актов РФ, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

б) блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 2 и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) график приема граждан;

г) сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок получения консультаций у работников отдела;

е) порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

ж) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

з) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых сотрудниками отдела в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность направления запроса в отдел администрации Дивеевского района по электронной почте;

- предоставление муниципальной услуги с использованием возможности единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Дивеевского района.

2.14. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме (при наличии технических возможностей). При этом осуществляется:
- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов и документов с использованием информационного портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- анализ обращения;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги;
- оформление архивных копий, подтверждающих право на владение землей;

- выдача архивных копий или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.1. Основанием для начала приема и регистрации документов является обращение заявителя посредством:
- личного обращения с запросом и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

- поступления запроса и необходимых документов по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая информационный портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

При поступлении запроса сотрудник отдела

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет представленные документы на предмет их соответствия требованиям, предъявляемым к документам, установленным настоящим Административным регламентом.

В случае отказа в приеме документов сотрудник

- прекращает прием документов;

- оформляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин

- вручает или направляет уведомление и представленные документы заявителю.
В случае соответствия представленных документов сотрудник регистрирует запрос в журнале регистрации заявлений и проставляет на запросе регистрационный номер и дату регистрации.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более одного рабочего дня.

3.2. Основанием для начала анализа обращения является получение сотрудником отдела комплекта документов.
Специалист:
- проверяет комплектность представленных документов,

- осуществляет анализ полученных документов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд-3».
Результатом административного действия является определение:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- направление запроса в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 дней с момента регистрации;
- приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью представления дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 7 дней с момента регистрации;
- отказ в исполнении запроса в связи с отсутствием запрашиваемой информации. В этом случае составляется отрицательный ответ на бланке письма отдела по кадровой политике и делам архивов. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ.
3.3. После принятия решения о предоставлении муниципальной услуги сотрудники архива при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд-3» определяют наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

3.4. В случае наличия запрашиваемой информации специалист готовит копию архивного документа с обозначением названия информационного документа «Архивная копия». На обороте каждого листа архивной копии проставляется архивный шифр и номера листов единиц хранения архивного документа. В архивной копии, объем которой превышает 1 лист, листы прошиваются, пронумеровываются, подписываются и заверяются печатью. Архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная копия. Срок исполнения архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

3.5. Результатом исполнения административной процедуры выдачи документов является выдача архивной копии документа или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Архивные копии, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений высылаются по почте по адресу, указанному в заявлении, или выдаются лично в руки заявителю (его уполномоченному лицу). Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.
Результатом административного действия является роспись заявителя (или его уполномоченного лица) в журнале «Регистрация выдачи архивных справок (копий)» о получении архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.
4.1. Текущий контроль за своевременным предоставлением услуги осуществляет управляющий делами администрации Дивеевского района, курирующий работу отдела по кадровой политике и делам архивов.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения управляющим делами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка проводится по обращению граждан. По результатам проверки составляется справка.
4.4. Сотрудники архива несут персональную ответственность, закрепленную в должностных инструкциях, за содержание ответа, за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий.
В случае выявления нарушений работник несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом РФ, а также административную ответственность в соответствии с законодательством РФ, нижегородской области об административных нарушениях.
5. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
 5.1. Заявитель имеет право обжаловать действие (бездействие) сотрудников отдела, отвечающих за архивную работу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые сотрудниками отдела, отвечающими за архивную работу, непосредственно к главе администрации района или управляющему делами, курирующему работу отдела, в устной или письменной форме.

5.3. Обращение (жалоба), содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение 7 дней в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов с уведомлением лица о переадресации обращения (жалобы).
5.4. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется обращение;

- фамилию, имя, отчество заявителя либо наименование юридического лица, которым подается обращение;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- изложение сути обращения (жалобы);

- подпись и дата.

Письменное обращение (жалоба) регистрируется в день поступления.

5.5. При подаче письменного обращения (жалобы) его рассмотрение осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия или решения об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю жалобы в течение пяти дней после принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.
Приложение 1

к Административному регламенту
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО НА ВЛАДЕНИЕ ЗЕМЛЕЙ»

Заместителю начальника отдела по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района

Ф.И.О. юридического лица ____________ 
___________________________________
Прописка по паспорту ________________

№ паспорта ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию архивного документа _______________________________
____________________________________________от _______________ № _______
 (название документа)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Доверенность от ________________ № ________________ на ___________________
(Ф.И.О.)

Подпись _____________________________

Дата _________________________________

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ Ф.И.О. заявителя _________________________________________________________
Дата подачи/регистрации заявления_________________________________________
Входящий № по журналу регистрации заявлений ______________________________
Срок исполнения запроса __________________________________________________
Подпись в получении справки (копии) _____________________ Дата ______________
Приложение 2
 к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

	Обращение (запрос) заявителя



	Прием и регистрация документов заявителя

	Отказ в приеме документов с указанием причин или направление уведомления об отказе



	Анализ обращения запроса





	Принятие решения о

предоставлении муниципальной услуги

	Принятие решения о невозможности

предоставлении муниципальной услуги



	Подготовка копии архивного документа

	Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений




	Предоставление муниципальной услуги завершено (выдача копии архивного документа)


	Отсутствие запрашиваемой информации. Уведомление об этом заявителя и рекомендации по ее дальнейшему поиску



	Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение в сторонние учреждения по профилю обращения




	Предоставление муниципальной услуги завершено (регистрация отриц. ответа)


Приложение 3

 к Административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-САЙТЕ,
АДРЕСЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ, ГРАФИКЕ ПРИЕМА ГРАЖДАН

Место нахождения администрации Дивеевского района, отдела по кадровой политике и делам архивов:

ул. Октябрьская, д.10, с. Дивеево, Дивеевский район, Нижегородская обл., 607320

Прием граждан по личным вопросам главой администрации района 

- понедельник - с 14 до 17 час.

Прием граждан в отделе по кадровой политике и делам архивов

 - понедельник – четверг
с 8.00 до 17.00

 - пятница


с 8.00 до 16.00

 - перерыв на обед 

с 12.00 до 13.00

проводится зам. начальника отдела по кадровой политике и делам архивов Л.М.Злобиной или гл. специалистом отдела М.В.Мальковой.
Адрес сайта администрации Дивеевского района:

www.diveevo-adm.ru
Адрес электронной почты администрации Дивеевского района:

E – mail: official@adm.div.nnov.ru
