Изм.: пост. адм. от 12.08.2013 № 179, от 23.10.2013 № 250,

от 26.04.2016 № 70, от 30.11.2018 № 228
АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 19.сентября 2012 года № 237
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМУ
АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ
В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги по приему архивных документов на хранение, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьями 6, 45 Устава муниципального образования «Нижнеудинский район», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации муниципального района муниципального образования "Нижнеудинский район" от 26.10.2011 года № 243, администрация муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему архивных документов на хранение.

2. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации «Вестник Нижнеудинского района» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Нижнеудинский район».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

Мэр муниципального образования
«Нижнеудинский район»

С.М.Худоногов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального района

муниципального образования

"Нижнеудинский район"

от 19 сентября 2012 года № 237
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПРИЕМУ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему архивных документов на хранение (далее – регламент) устанавливает порядок, стандарт, последовательность, сроки выполнения административных процедур, порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации муниципального района муниципального образования "Нижнеудинский район", с органами государственной власти, организациями и учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации муниципального района муниципального образования "Нижнеудинский район" от 26.10. 2011 года № 243.

Глава 2. Круг заявителей

3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

1) государственные и негосударственные организации, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы, включенные в списки источников комплектования архива;

2) ликвидированные организации, не имеющие правопреемников, в процессе деятельности которых образованы документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы;

3) физические лица, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, включенные в списки источников комплектования архива.

Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется архивным отделом администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее - архивный отдел), расположенным по адресу:
1) хранилище № 1: 665106, г.Нижнеудинск , ул. Гоголя, 50, телефон (факс) 8 (395-57) 7-09-15, e-mail: arhiv.n-udinsk@yandex.ru;

2) хранилище № 2: 665106, г. Нижнеудинск, ул. Советская, 19, телефон (факс) 8 (395-57) 7-12- 04, e-mail: arhiv.n-udinsk@yandex.ru.

5. График приема посетителей:

понедельник – пятница с 8-00 до 7-00 часов;

обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов;

Выходные дни - суббота, воскресенье.

6. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре и ходе ее предоставления заявители вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону к специалистам архивного отдела;

2) в письменной форме лично или направить обращение почтой;

3) в письменной форме по адресу электронной почты arhiv.n-udinsk@yandex.ru.
7. Основанием для предоставления информации является обращение заявителя. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей в приемные часы должностные лица, участвующие в предоставлении услуги, обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги. Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 30 минут.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации и ходе предоставления муниципальной услуги размещается на стендах, расположенных в помещениях архивного отдела, на официальном сайте муниципального образования «Нижнеудинский район» (www.nuradm.ru), посредством публикации в средствах массовой информации, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 4. Наименование муниципальной услуги, наименование органа,

предоставляющего муниципальную услугу

9. Наименование муниципальной услуги: прием архивных документов на хранение.

10. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район».

11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район».

Глава 5. Описание результата и срок предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является: приём документов на хранение, отказ в приёме документов на хранение, выдача акта приёма-передачи архивных документов на хранение.

13. Прием документов на хранение или отказ в приеме документов на хранение осуществляется в течение 30 дней с момента предоставления заявителем необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, указанных в пунктах 15-18 настоящего регламента.

Глава 6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

14. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06. 10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3).Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

5) Закон Иркутской области от 04.04.2008 № 4-оз «Об архивном деле в Иркутской области»;

6) Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах и библиотеках, организациях Российской академии наук» утвержденные Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

7) Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм и иных документов по 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»;

8) ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы организационно-распорядительных документов. Требования к оформлению документов», принятый постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 № 65-ст;

9) Положение об экспертно-проверочной комиссии архивного агентства Иркутской области, утвержденное приказом архивного агентства Иркутской области от 07.05.2009 № 14-апр;

10) Административный регламент исполнения государственной функции «Осуществление экспертизы ценности документов», утвержденный приказом архивного агентства Иркутской области от 06.10.2010 № 39-апр;

11) Устав муниципального образования «Нижнеудинский район»;
12) Положение об архивном отделе администрации, утвержденное постановлением администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» от 27.03.2009 № 259.
Глава 7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

15. Для получения муниципальной услуги заявители из числа юридических лиц предоставляют следующие документы:

1) описи дел постоянного хранения, утвержденные экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного агентства Иркутской области (3 экз);

2) научно-справочный аппарат к описям дел: титульный лист, содержание (оглавление), предисловие, список сокращений, указатели (3 экз);

3) историческую справку о юридическом лице (при первом приеме документов на хранение) (3 экз);

4) дополнение к исторической справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре организации (при последующих приемах документов на хранение) (3 экз.);

5) справку об утрате документов, включенных в описи дел постоянного хранения (в случае если отдельные виды архивных документов были утрачены на стадии ведомственного хранения), с указанием причин утраты и принятых исчерпывающих мер по розыску утраченных документов.

16. В случаях ликвидации юридического лица заявитель дополнительно к документам, указанным в пункте 15 настоящего регламента, предоставляет:

1) письменное обращение о приеме документов на хранение в связи с ликвидацией организации как юридического лица;

2) документы, подтверждающие факт ликвидации юридического лица: копию решения учредителей (участников) либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами, о ликвидации организации; копию решения арбитражного суда, в том числе о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); копию определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства;

3) договор, заключенный ликвидационной комиссией (ликвидатором) юридического лица с архивным отделом о приеме архивных документов на хранение;
4) описи дел по личному составу, согласованные экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного агентства Иркутской области (3 экз);
5) сдаточные описи архивных документов с не истекшими сроками временного хранения, согласованные с архивным отделом администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (3 экз).

17. В случае угрозы сохранности архивных документов  заявитель из числа юридических лиц - источников комплектования архива дополнительно к документам, указанным в пункте 15 настоящего регламента, предоставляет  письменное обращение о приеме документов на хранение с указанием причин передачи документов до истечения ведомственного срока хранения.

18. Для получения муниципальной услуги заявители из числа физических лиц предоставляют в архивный отдел следующие документы:

1) письменное заявление о приеме документов на муниципальное хранение;

2) сдаточную (оценочную) опись, утвержденную экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного агентства Иркутской области (3 экз.);

3) биографическую справку о физическом лице и его архивном фонде (при первом приеме документов на хранение). В случае создания семейного фонда - биографические справки на членов семьи, документы которых передаются в архив (3 экз.);

4) дополнение к биографической справке (при последующих приемах документов на хранение) (3 экз.).

19. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, не указанных в пунктах 15-18 настоящего регламента, а также которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
20. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов должны быть написаны разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники; электронных печатающих устройств с применение текстового редактора  Word for Windows  и использованием шрифта Times New Roman размером № 14;

2) документы должны иметь печати, подписи должностных лиц органов государственной власти или органов местного самоуправления, выдавших данные документы;

3) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя должны быть написаны полностью, указано место жительства (место нахождения), телефон, (другое);

4) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и неоговоренных в них исправлений;

5) документы не должны быть исполнены карандашом;

6) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Глава 8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

21. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечням, указанным  в пунктах 15-18 настоящего регламента;

2) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 20 настоящего регламента;

3) наличие в заявлении ненормативной лексики, оскорбительных высказываний, нечитаемых символов либо бессмысленного набора букв.

Глава 9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении

муниципальной услуги

22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) предоставление недостоверных сведений, неполного перечня документов;

3) предоставление документов до истечения срока ведомственного хранения, за исключением случаев, предусмотренных в пункте 16 настоящего регламента.

23. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме по почте, в электронном виде или выдается на руки не позднее 30 рабочих дней со дня предоставления заявителем необходимых документов, указанных в пунктах 15-18 настоящего регламента.

24. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

1) обнаружение неполноты архивных документов, включенных в опись;

2) обнаружение ошибок в составлении описи дел, справочного аппарата и исторической справки (дополнений к исторической справке);

3) неправильное фондирование документов;

4) обнаружение некачественной обработки архивных документов.

25. Заявитель информируется о приостановлении муниципальной услуги письменно.

26. Сроки оказания услуги переносятся до устранения выявленных недостатков.

Глава 10. Условия предоставления муниципальной услуги

27. В течении всего срока предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультации посредством телефонной и факсимильной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения.

28. Приём заявителей архивным отделом осуществляется без предварительной записи, при необходимости часы приема могут быть согласованы по телефону. 

29. При посещении архивного отдела заявитель обязан предъявить служебное удостоверение или документы, удостоверяющие личность.

30. Сотрудник архивного отдела, осуществляющий личный прием, обязан встретить заявителя, проводить к своему рабочему месту, предложить воспользоваться гардеробом, стулом, находящимся рядом с рабочим местом сотрудника.
Глава 11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

31. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

32. Все расходы, связанные с передачей архивных документов в архивный отдел администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (упорядочение архивных документов и их транспортировка), несёт заявитель.

Глава 12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления такой услуги

33. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, документов) составляет 30 минут, максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 30 минут.

34. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

Глава 13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

35. Заявление регистрируется в день представления или поступления в архивный отдел самого заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

36. В случае поступления заявления по электронной почте с 8-00 до 16-00 часов, оно регистрируются текущим днем, при поступлении заявления после 16-00 часов текущего дня, оно регистрируется следующим рабочим днем.

Глава 14. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

37. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества, должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты);

3) рабочие места специалистов должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимыми информационным базам данных, а также принтером ;

4) требования к местам для информирования заявителей: 

места для информирования  заявителей оборудуются  визуальной, текстовой информацией, стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Глава 15. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

38. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по  электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования « Нижнеудинский район»;

39. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) своевременность и оперативность - доля (%) организаций - источников комплектования  архива, своевременно передавших архивные документы на хранение в соответствии с планом-графиком приема документов. Показатель определяется как отношение количества организаций, передавших документы в течении отчетного периода, к общему количеству организаций, включенных в план график приема документов, умноженное на 100%;

2) обжалование - доля (%) обоснованных жалоб к общему количеству поданных жалоб. Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обратившихся заявителей за предоставлением муниципальной услуги умноженное на 100%.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Глава 16. Состав и последовательность административных процедур

40. Предоставление муниципальной услуги по приему архивных документов на хранение включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация обращения заявителя; 

2) анализ документов, представленных заявителем;

3) прием архивных документов на хранение.
Глава 17. Регистрация обращения заявителя на предоставление муниципальной услуги

41. Поступившее в архивный отдел письменное обращение (заявление) на предоставление муниципальной услуги регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию документов. Письменное обращение (заявление) направляется на рассмотрение начальнику архивного отдела для принятия решения о приёме архивных документов на муниципальное хранение.

42. Административная процедура регистрации обращения (заявления) на предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок не более 1 рабочего дня.

Глава 18. Анализ документов, предоставленных заявителем

43. В ходе анализа документов предоставленных заявителем, определяются:

1) правомочность получения заявителем муниципальной услуги;

2) комплектность предоставленных документов;

3) правильность фондирования и внутрифондовой организации подлежащих приему дёл;

4) объем архивных документов, подлежащих приему на хранение;

5) конкретные сроки приема архивных документов на хранение.

44. Административная процедура, связанная с анализом документов, представленных заявителем муниципальной услуги, осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня поступления документов.

Глава 19. Прием архивных документов на хранение

45. Прием архивных документов на хранение осуществляется в присутствии заявителя муниципальной услуги.

46. Архивные документы принимаются на хранение в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы.

47. Прием архивных документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов осуществляется по утвержденным и согласованным экспертно-проверочной комиссией архивного агентства Иркутской области описям дел.

48. Прием дел проводится поединично. При приеме архивных документов заявитель муниципальной услуги с обложки дела зачитывает шифр дела, название организации и структурного подразделения, индекс дела, заголовок дела, даты дела, количество листов в деле. Сотрудник архивного отдела сверяет указанные сведения со сведениями отраженными в описи дел постоянного хранения.

49. Уникальные и особо ценные архивные документы принимаются на хранение с проведением полистной проверки дел и проверкой  страховых копий архивных  документов.

50. Аудивизуальные документы принимаются на хранение с текстовой сопроводительной документацией (аннотацией) и в следующем комплекте:

1) кинодокументы - негатив изображения, негатив фонограммы, магнитный оригинал фонограммы, позитивная копия, магнитная фонограмма шумов и музыки и пр;

2) фотодокументы - негатив, контрольный фотоотпечаток;

3) фонодокументы и видеодокументы оригинал и копия.

51. Сотрудник архивного отдела, непосредственно осуществляющий прием архивных документов на. хранение, проводит проверку физического, санитарно-гигиенического, технического состояния архивных документов.

52. Электронные документы принимаются на хранение с программными средствами, позволяющими их воспроизвести, и с необходимым комплексом сопроводительной документации.

53. Прием архивных документов на хранение оформляется актом приема - передачи архивных документов на хранение (приложения № 1 и 2 к настоящему регламенту), который заверяется со стороны архивного отдела подписью начальника архивного отдела и печатью, со стороны заявителя – подписью руководителя и печатью юридического лица или личной подписью физического лица.

54. Акт приёма-передачи архивных документов на хранение оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в архивном отделе, второй - выдается заявителю.

55. Административная процедура оформления и выдачи акта приёма-передачи архивных документов на хранение осуществляется в срок не более 3 рабочих дней со дня приёма документов.

56. Заверенный заявителем экземпляр акта возвращается в архивный отдел в течении 4 рабочих дней. 

57. Административная процедура приёма архивных документов на муниципальное хранение осуществляется в срок не более 16 рабочих дней.

58. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему регламенту. 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА СОВЕРШЕНИЕМ ДЕЙСТВИЙ
И ПРИНЯТИЕМ РЕШЕНИЙ

Глава 20. Порядок и формы осуществления контроля

59. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги по приему архивных документов на хранение, соблюдением требований настоящего Регламента осуществляется начальником архивного отдела

60. Контроль за соблюдением требований настоящего Регламента, порядка предоставления муниципальной услуг по приему архивных документов на хранение осуществляет архивное агентство Иркутской области и включает:

1) периодическую отчетность архивного отдела о ходе исполнения запросов;

2) проведение плановых и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок организации исполнения запросов; 

3) рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.

Глава 22. Ответственность должностных лиц и сотрудников 

61. В случаях выявления нарушений прав граждан к виновным должностным лицам архивного отдела, допустившим указанные нарушения, применяются меры ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 23. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования

62. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной 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, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

63. Заявитель вправе устно или письменно обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и сотрудников архивного отдела в ходе предоставления муниципальных услуг. Действие (бездействие) должностных лиц и сотрудников архивного отдела могут быть обжалованы:

1) начальнику архивного отдела: 665106, г. Нижнеудинск Иркутской области, ул. Советская, 19, тел.8 (395-57) 7- 09-15, 7-12-04. e-mail : arhiv.n-udinsk@yandex.ru;
2) управляющему делами администрации: 665106, г.Нижнеудинск, ул. Октябрьская, 1 тел. 8-(395-57) 7-05-63, Факс. 8-(395-57) 7-05-04, e-mail:nuradm@rambler.ru;
3) в архивное агентство Иркутской области: 664003, г. Иркутск, ул. Фурье 15, тел. 8(395-2) 24-06-42, 20-37-26, е-mail: HYPERLINK "mailto:archivagent@mail.ru"; 

4) в министерство культуры и архивов Иркутской области: 664003, г. Иркутск, ул. Седова, 15, тел. 8 ( 395-2) 20-30-55, 20-30-52, е-mail:  HYPERLINK "mailto:cultura@irmail.ru";

5) в судебном порядке.

64. В письменном обращении к начальнику архивного отдела заявитель в обязательном порядке указывает:

1) фамилию, имя, отчество;

2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) изложение сути жалобы;

4) личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

65. При получении письменного обращения начальник архивного отдела:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

3) обеспечивает направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

66. Обращение может быть оставлено без ответа по существу в следующих случаях:

1) если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, текст обращения не поддается прочтению;

2) при получении письменного обращения, в котором содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью должностных лиц и сотрудников;

3) если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (более двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу с уведомлением о принятом решении заявителя).

67. Письменное обращение, поступившее на имя начальника архивного отдела, рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив об этом заявителя.

68. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе, на действия (бездействия) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги мэр муниципального образования «Нижнеудинский район» либо уполномоченное им должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
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Архивный отдел администрации

муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»
АКТ

_______________ № ____

дата

приема на хранение архивных

документов личного происхождения
УТВЕРЖДАЮ
Начальник

администрации муниципального района

муниципального образования

«Нижнеудинский район»

________
______________

подпись

расшифровка подписи

На основании решения ЭПК архивного агентства
Иркутской области

(протокол от ___________________ №______ )

и договора от ___________________

______________________________________________________________________________ сдал

(Ф.И.О. собственника / владельца)

приняты документы ________________________________________________________________

(общая характеристика документов)

________________________________________________________________________________

в количестве ________ ед. хр. (условных) _________________________документов (листов)

по архивной (сдаточной) описи

Фонду присвоен № _________

Собственник/владелец
_______________

________________
(нужное подчеркнуть)


подпись


расшифровка подписи
__________________________________
_________________
__________________________

наименование должности работника


подпись


расшифровка подписи

Дата ___________________

Изменения в учётные документы по результатам описания внесены

__________________________________
_________________
__________________________

наименование должности работника


подпись


расшифровка подписи

Дата ___________________
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по приему архивных документов
на хранение

УТВЕРЖДАЮ
___________________________________
(наименование должности руководителя организации-сдатчика)
___________               _______________________
Подпись                        расшифровка подписи
/гербовая печать/
«____»____________20_____г.
УТВЕРЖДАЮ

________________________________

(наименование должности руководителя

организации-приемщика)

__________
______________

   подпись          расшифровка подписи

АКТ от ______________ № ___
приема-передачи документов

на муниципальное хранение

На основании пункта 1 статьи 21, пунктов 8, 10 статьи 23 Федерального закона от 22.10.2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

В связи с _____________________________________________________________________
(истечением срока хранения документов,  ликвидации учреждения  и т.д.)

__________________________________________________________________________________________ сдает, а
(название организации)

_______________________________________________________________________________________ принимает
(название структурного подразделения органа местного самоуправления муниципального района, которое осуществляет хранение, учет  и использование документов АФ РФ)

на муниципальное хранение документы за _____________________ годы
	№

пп
	Название документа

№ описи
	Количество

экземпляров

описи
	Даты
	К-во
дел


	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого принято ___________________________ед. хр

(цифрами и прописью)

В архивном отделе фонд № ______________________
Передачу произвели:
________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи)
«____» _______________ 20__ г.
Прием произвели

_______________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи)

«____» _______________ 20__ г.
Изменения в учетные документы внесены:

«____» _______________ 20__ г.
________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи)
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БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПО ПРИЕМУ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ




ДА                                                            НЕТ












Начало предоставления муниципальной услуги














Анализ представленных заявителем документов – правомерность получения заявителем муниципальной услуги, проверка комплектности предоставленных документов и санитарно-гигиенического, физического состояния дел


(не более 5 рабочих дней со дня регистрации)





Регистрация обращения заявителя 


(не более 1 рабочего дня)








Отказ в приёме архивных документов на хранение


(не более 3 рабочих дней со дня регистрации)





Приём архивных документов на хранение


(не более 10 рабочих дней)











Предоставление муниципальной услуги завершено


(не более 16 рабочих дней)








