
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Раздольненского сельского поселения

от   29.11.2010 № 376
Административный регламент
администрации Раздольненского сельского поселения
по предоставлению муниципальной услуги

 «Обеспечение доступа к архивным фондам»
(в редакции постановлений администрации Раздольненского сельского поселения от 20.02.2012 г. № 45, от 01.08.2016г. № 90)
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Обеспечение доступа к архивным фондам»

Административный регламент по предоставлению администрацией Раздольненского сельского поселения муниципальной услуги определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.

Регламент размещается на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения mo.primorsky.ru/razdolnenskoe_sp.
1.2. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению доступа к архивным фондам (далее – муниципальной услуги) осуществляет специалист администрации Раздольненского сельского поселения, на которого возложены обязанности по формированию и хранению архива поселения.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; «Собрание законодательства РФ», 
-Закон Приморского края от 10.04.2005г. № 349-КЗ «Об архивном деле в Приморском крае»;
-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Уставом Раздольненского сельского поселения.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.5. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление архивных документов  заявителям.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.
2.2. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы администрации Раздольненского сельского поселения и специалиста по работе с населением
Сведения о местонахождении и графике работы администрации Раздольненского сельского поселения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации Раздольненского сельского поселения (приложение 1 к Административному регламенту).

График работы  администрации Раздольненского сельского поселения: понедельник – с 9-00 до 18-00; вторник - пятница с 900 до 1700 ч., перерыв на обед с 1300 до 1400 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

2.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации, ответственным за исполнение муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации;

- о справочных телефонах администрации;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность; 

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом администрации;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации.
2.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование архивного отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.6. На информационных стендах в помещении администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3 к  Регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номер телефона, график работы, адрес электронной почты администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- Регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами для размещения информационных листков формата А4.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.7.  Перечень  документов необходимых для получения муниципальной           услуги:

    - документ, удостоверяющий личность заявителя;

    - личное обращение заявителя (Приложение № 2 к Регламенту) либо письмо направившей его организации. 

2.8. Общие требования к оформлению заявления (запроса) на предоставление  муниципальной  услуги. 

Заявитель в своем письменном заявлении (запросе) указывает следующие сведения:

- наименование органа местного самоуправления;

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (для физических лиц), наименование (для юридических лиц);

-  почтовый адрес (адрес электронной почты);

- цель обращения (заявления);


- подпись заявителя, дата.  

2.9. Сроки предоставления  муниципальной услуги.

2.9.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 дня с момента регистрации заявления (запроса).

 2.9.2. В случае обращения пользователя за 1 час до окончания работы администрации, предоставление  муниципальной услуги переносится на следующий рабочий день.  

2.10. Перечень оснований для  отказа в  предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется  в случаях:

 - если запросы пользователей не содержат наименования юридического лица (для гражданина – фамилия, имя, отчество), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

- отсутствия в заявлении необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации;

- неудовлетворительного физического состояния и отсутствия запрашиваемых архивных фондов и документов.

2.11.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.11.1.
Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее – помещения), должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации Раздольненского сельского поселения» (далее администрации РСП»)
2.11.2.
Помещения, в том числе вход и пути передвижения по помещениям, должны быть оборудованы пандусами и поручнями, санитарно-техническими помещениями, в том числе доступными для инвалидов, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов и иных маломобильных групп населения.

2.11.3.
Двери в помещениях не должны иметь порогов, препятствующих движению инвалидов и иных маломобильных групп населения.

2.11.4.
В помещениях должен быть обеспечен допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации.

2.11.5.
В помещениях должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот кресел-колясок, размещение столов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота кресел-колясок.

2.11.6.
С целью правильной и безопасной ориентации заявителей, в том числе инвалидов и иных маломобильных групп населения, в помещениях на видных местах должны быть размещены схемы, отображающие план размещения данных помещений, а также план эвакуации граждан в случае пожара.

2.11.7.
Здания, где расположены помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей (уполномоченных представителей заявителей).

2.11.8.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать следующим требованиям:
1)
наличие противопожарной системы и средств пожаротушения;

2)
наличие системы кондиционирования воздуха;

3)
наличие системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

4)
наличие средств оказания первой медицинской помощи (аптечка);

5)
наличие телефона;

6)
наличие соответствующих вывесок (указателей) с номерами и наименованиями помещений администрации РСП, указанием времени приема специалистами администрации РСП, перерыва на обед, технического перерыва;

7)
наличие офисной мебели;

8)
оснащение рабочих мест специалистов администрации РСП достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

9)
возможность доступа к справочно-правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

10)
возможность копирования документов. 

2.11.9.
Место ожидания должно соответствовать следующим требованиям:

1)
наличие соответствующих вывесок (указателей);

2)
наличие противопожарной системы и средств пожаротушения;

3)
наличие системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

4)
наличие доступных мест общего пользования;

5)
наличие мест ожидания, оборудованных стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками;

6)
наличие доступа к основным нормативным (муниципальным нормативным) правовым актам, определяющим сферу ведения администрации РСП и порядок предоставления муниципальной услуги.

2.11.10.
На путях движения инвалидов и иных маломобильных групп населения в помещениях, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть предусмотрены смежные с ними места отдыха и ожидания.

2.11.11.
Места для ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической загрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3 мест.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее 1 места для инвалида, передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.

2.11.12.
Прием документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных помещениях, которые должны обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предоставление муниципальной услуги и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации РСП, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.11.13.
Специалисты администрации РСП, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества (отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности.

2.11.14.
Помещения оборудуются информационными стендами или терминалами, содержащими сведения, указанные в разделе 3 настоящего Административного регламента, в визуальной, текстовой и (или) мультимедийной формах. 

Оформление визуальной, текстовой и (или) мультимедийной информации должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.11.15.
Территория, прилегающая к зданиям, в которых расположены помещения, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.

2.11.16.
На территории на основных путях движения к помещению должны быть предусмотрены места отдыха, доступные для инвалидов и иных маломобильных групп населения, оборудованные скамейками (лавками, стульями).

2.11.17.
Глава администрации РСП» в пределах установленных полномочий организует инструктирование или обучение специалистов администрации РСП, работающих с инвалидами и иными маломобильными группами населения, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов и муниципальной услуги с учетом имеющихся у них стойких расстройств функций организма и ограничений жизнедеятельности и оказанием при предоставлении муниципальной услуги необходимой помощи инвалидам и иным маломобильным группам населения, а также проводит инструктаж специалистов администрации РСП по вопросам ознакомления инвалидов с размещением кабинетов и с маршрутом передвижения при получении муниципальной услуги, правилами ее предоставления.

2.11.18.
Доступность для инвалидов и иных маломобильных групп населения зданий (помещений) и предоставляемой в них муниципальной услуги, обеспечивается поэтапно в соответствии с Планом мероприятий («дорожной карты») по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг в установленных сферах деятельности в Раздольненском сельском поселении в рамках текущего финансирования.

2.11.19.
В случаях, если существующие помещения невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов (до их реконструкции или капитального ремонта) глава администрации РСП в пределах установленных полномочий принимают согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Раздольненского сельского поселения, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает предоставление необходимой муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.11.20.
Специалисты администрации РСП, работающие непосредственно с инвалидами и иными маломобильными группами населения при предоставлении муниципальной услуги:

1)
осуществляют сопровождение инвалидов и иных маломобильных групп населения, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного передвижения, при их передвижении по помещениям, в том числе при входе в помещения и выходе из них;

2)
оказывают инвалидам и иным маломобильным группам населения помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о порядке предоставления муниципальной услуги, включая оформление необходимых документов, о совершении других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

3)
информируют инвалидов и иных маломобильных групп о доступных маршрутах общественного транспорта;

4)
оказывают инвалидам и иным маломобильным группам населения помощь при посадке в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски, а также иную необходимую инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.11.21.
Личный уход за получателем муниципальной услуги из числа инвалидов и иных маломобильных групп населения (медицинские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-гигиенических процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при помощи сопровождающих лиц.

2.12. Выдача документов осуществляется бесплатно.

III. Административные процедуры

3.1 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность  административных действий (процедур)  отображена в блок-схеме в Приложении № 3 к Регламенту.

3.2 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (запроса);

- анализ тематики поступившего заявления (запроса);

- выдача разрешения или отказа (отсрочки)  на допуск к  работе с архивными документами.

3.2.1 .Прием и регистрация заявления (запроса).

Основанием для начала административной процедуры является личное заявление пользователя или письмо направившей его организации, письма, присланные по почте или  по электронной почте.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются специалист, на которого возложены обязанности по формированию и хранению архива поселения.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут.

 Специалист администрации:

- принимает заявление (запрос);

- регистрирует заявление (запрос) в журнале регистрации пользователей;

 Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления (запроса) в журнале регистрации пользователей.

3.2.2 Анализ тематики поступившего заявления (запроса).

Основанием для начала административной процедуры  является регистрация заявления (запроса)  в журнале регистрации пользователей.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 часа.

 Специалист, на которого возложены обязанности по формированию и хранению архива поселения:

- осуществляют анализ тематики поступившего заявления (запроса);

- проверяют правомочность получения заявителем доступа к архивным фондам и документам с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации, в том числе сведений конфиденциального характера; 

- определяют наличие архивных фондов, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- устанавливают наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Результатом исполнения административной процедуры являются рекомендации по выдаче разрешения или отказа (отсрочки) на допуск к работе с архивными документами. 

3.2.3. Предоставление  архивных документов пользователям.

Основанием для начала данной административной процедуры является разрешение о допуске к работе с архивными документами.

Ответственными за исполнение данной  административной процедуры являются Специалист, на которого возложены обязанности по формированию и хранению архива поселения. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений специалистом по работе с населением осуществляется заместителем главы администрации Раздольненского сельского поселения, либо в его отсутствие начальником организационного отдела администрации. Специалист  несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, правильность оформления документов, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации Раздольненского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Раздольненского сельского поселения.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей заместителем главы администрации Раздольненского сельского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего.  

Решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте _3_ настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а  также  иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;   в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае  отказа (органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего) предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) (органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего),  принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в письменной форме на бумажном носителе по адресу: п.Раздольное, ул. Лазо, 269, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт  mo.primorsky.ru/razdolnenskoe_sp либо по электронной почте ( razsp_1@mail.ru).

Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

 Личный прием проводится руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу по адресу: п.Раздольное, ул. Лазо, 269;  часы приема: понедельник с 14-00ч. до 17-00ч.
 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, должностному лицу.

 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем, директором, главой администрации (а в его отсутствие – заместителем) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу,  глава администрации поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

         Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, глава  администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое  главой администрации муниципального образования по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего), могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке. 

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Раздольненского СП

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Раздольненского сельского поселения
Адрес: 692485, п. Раздольное, ул. Лазо, 269

Адрес сайта администрации Раздольненского сельского поселения в сети Интернет:

mo.primorsky.ru/razdolnenskoe_sp
Адрес электронной почты администрации Раздольненского сельского поселения: razsp_1@mail.ru
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	глава администрации
	3
	8(42334)3-34-79

(факс)
	razsp_1@mail.ru

	
	
	
	


График работы специалиста по работе с населением

администрации Раздольненского сельского поселения
Адрес: 692485, п. Раздольное, ул. Лазо, 269

Адрес электронной почты: E-mail: razsp_1@mail.ru
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	ведущий специалист
	Кабинет

№ 6
	3-34-79
	понедельник- пятница,

900-1700


Перерыв на обед с 1300 до 1400 часов; выходной день – суббота, воскресенье.

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Раздольненского СП
Главе администрации
Раздольненского сельского поселения

В.В.Бондаренко
от_____________________________________

      (для юридических лиц – полное наименование);

_______________________________________

      (для физических лиц - фамилия, имя,

_______________________________________

       отчество; почтовый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас  предоставить архивные документы_____________________________

___________________________________________________________________

Хронологические   рамки_______________________________________________

Для какой цели _______________________________________________________

______________(Подпись) Расшифровка подписи

_______________________________

(Дата)

Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Раздольненского СП
Блок-схема последовательности действий

по предоставлению муниципальной услуги

«Обеспечение доступа к архивным фондам»


Прием

 SHAPE 



Приложение 4

к Административному регламенту

администрации Раздольненского СП
Главе администрации

Раздольненского сельского поселения

___________________________

(Ф.И.О.)

                                                                                    Заявителя ____________________
                                                                                        ___________________________
                     (Ф.И.О.)

Адрес ________________________ 

______________________________

Тел.__________________________

Обращение
__________________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________                   _________________________________

(подпись заявителя)
                        (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________200__г.



Прием и регистрация заявления (запроса)


- не более 30 минут


 





Анализ  тематики поступившего 


заявления (запроса) 


- не более 1 часа 











Выдача разрешения на допуск к работе с архивными документами– не более 30 минут

















Да





      Нет 








Предоставление архивных документов пользователям:  не более 1 часа








Уведомление об отказе (отсрочке)  на допуск к работе в читальном зале - не более 30 минут












