  Отделом по кадровой политике и делам архивов оказываются услуги предоставления  информации по документам архивных фондов Дивеевского района (выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, архивных справок о земле, находящейся в личном пользовании о стаже и заработной плате, о награждениях, о регистрации по месту жительства и др.)

    Услуги 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 (см. формы заявлений, утвержденные постановлением главы администрации Дивеевского района от 22.03.2012г. №240)  в отдел по кадровой политике и делам архивов администрации Дивеевского района.

    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 услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

    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  услуги предоставляется:

      - по письменным обращениям граждан и организаций;

   - по каналам телефонной связи;

   - по электронной почте;

      - при личном обращении заявителей

    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. В исключительных случаях  глава администрации района вправе продлить срок рассмотрения заявления на 30 дней. Заявитель уведомляется об этом  в установленном порядке.
       По каналам телефонной связи должностные лица отдела  дают достоверную информацию по вопросам исполнения запросов граждан и организаций в пределах своей компетенции. 

       Прием граждан осуществляется зам. начальника отдела по кадровой политике и делам архивов М.В. Малькова  или гл. специалистом отдела по кадровой политике и делам архивов Л.С. Малышева в соответствии с графиком приема без предварительной записи.       

       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

       Результатом предоставления  услуги является принятие решения:

- о выдаче копий архивных документов, архивных справок;

- 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.

       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.

      Перечень документов, необходимых для предоставления услуг:

      -  заявление (запрос) согласно приложениям №№1,2,3,4;

      - 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, трудовая книжка, удостоверение к награде – в зависимости от запроса);

      - 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 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.

      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.

     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

       Поступившие запросы исполняются бесплатно.

       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;

- анализируются;

- принимается решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуг;

- исполняются оформлением архивных справок, архивных копий;

 Архивные справки,  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 справки (копии) с указанием даты получения или составление  реестра на отправку корреспонденции.

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 архивной справки

	Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений



	Предоставление муниципальной услуги завершено (выдача  архивной  справки)


	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)


Формы заявлений для наведения архивных справок, утвержденных постановлением главы администрации Дивеевского района  № 240  от   22.03.2012 г.

                                                                                                                                                            Приложение № 1

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки о стаже и заработной плате 

по документам муниципального архива Дивеевского района

	1.
	Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения лица, о котором запрашивается справка.

В случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации.


	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________



	2.
	Прошу подтвердить стаж работы
	с____________________________________

                                                              число, месяц, год

по___________________________________

                                                              число, месяц, год

	
	(если до 16лет – указать ФИО родителей, их место жительства)


	_____________________________________

_____________________________________



	3.
	Прошу подтвердить размер заработной платы – указать за какие конкретно годы (не более 60 месяцев подряд) необходимы сведения.


	с____________________________________

                                                              число, месяц, год

по___________________________________

                                                              число, месяц, год

	4.


	Полное название организации (на период работы), ее ведомственная принадлежность. Указать последующие переименования организации.


	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________



	5.
	Занимаемая должность (должности)


	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________



	6.
	Структурное подразделение организации
	_____________________________________

_____________________________________



	7.
	Обращались ли по данному вопросу в другие организации, и с каким результатом.


	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

	8.


	Кому, и по какому адресу выслать ответ

(название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон).

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

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________



	__________________________________

Дата заполнения анкеты-заявления
	_________________/_________________/

Подпись заявителя


Дата подачи-регистрации заявления_____________________________________________________________

Входящий номер заявления по журналу регистрации обращения граждан_____________________________

Срок исполнения запроса  _____________________________________________________________________

Роспись в получении справки _____________________________________  дата ________________________

                                                                                                                                                            Приложение № 2

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки о награждениях по документам муниципального архива Дивеевского района

	1.
	Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения лица, о котором запрашивается справка.

В случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации.


	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

	2.
	Название государственной, ведомственной награды 

(орден, медаль, почетное звание, нагрудный знак, грамота и т.д.)


	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________



	3.
	Дата награждения, решением какого органа произведено награждение.


	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________



	4.


	Место работы и должность в период награждения.

Название организации представившей к награде, ее ведомственная подчиненность.


	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________



	5.
	Кому, и по какому адресу выслать ответ

(название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон).

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


	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________



	__________________________________

Дата заполнения анкеты-заявления
	_________________/_________________/

Подпись заявителя


* В случае сохранности удостоверения к награде – приложить ксерокопию удостоверения

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Дата подачи-регистрации заявления_____________________________________________________________

Входящий номер заявления по журналу регистрации обращения граждан_____________________________

Срок исполнения запроса _____________________________________________________________________

Роспись в получении справки _____________________________________  дата ________________________

Приложение № 3

	
	Заместителю начальника отдела 

по кадровой политике и делам архивов

администрации Дивеевского района  М.В. Малькова
от___________________________________
____________________________________ 

адрес  ________________________________

____________________________________
Паспорт  №____________ серия _____________
____________________________________

телефон




	ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию архивного документа ________________________________________________________
                                                                                                                                                                                                 название документа

_______________________________________________от_________________________№____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Доверенность от ______________________№___________на____________________________________________

 «____»__________2016г.                        ___________________                        _________________                                        

                                                      подпись                                                                расшифровка подписи

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Дата подачи-регистрации заявления_____________________________________________________________

Входящий номер заявления по журналу регистрации обращения граждан_____________________________

Срок исполнения запроса _____________________________________________________________________

Роспись в получении справки _____________________________________  дата ________________________




                                                                                                                                         Приложение № 4

	
	Заместителю начальника отдела 

по кадровой политике и делам архивов

администрации Дивеевского района   М.В. Малькова
от___________________________________
____________________________________ 

адрес  ________________________________

____________________________________
Паспорт  №____________ серия _____________
____________________________________

телефон




	ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 «____»__________2016г.                        ___________________                        _________________                                        

                                                      подпись                                                                расшифровка подписи

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Дата подачи-регистрации заявления_____________________________________________________________

Входящий номер заявления по журналу регистрации обращения граждан_____________________________

Срок исполнения запроса _____________________________________________________________________

Роспись в получении справки _____________________________________  дата ________________________




