Российская Федерация                                   

Иркутская область

Муниципальное образование «Качугский район»

Администрация муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов» в новой редакции
«15» мая 2014 года 
                                                                             р.п. Качуг

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", «Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальным образованием «Качугский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального района «Качугский район» от 21 марта 2013 года № 30, в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги прием на хранение архивных документов, руководствуясь ст.ст.33,39,48 Устава МО «Качугский район», администрация муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент «Прием на хранение архивных документов» в новой редакции (прилагается).

2.  Управляющей делами администрации муниципального района (Какоулина Е.М.) обеспечить соблюдение административного регламента предоставления муниципальной услуги.

3. Разместить административный регламент в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального района «Качугский район» kachug.irkobl.ru и в местах предоставления муниципальной услуги.

4. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района от 24.09.2012г. № 165 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющую делами администрации муниципального района Какоулину Е.М.
Мэр муниципального района                                                                                  П.И. Козлов

№ 59
     УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации муниципального района «Качугский район»

от «15» мая 2014 года № 59
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ НА ХРАНЕНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальным образованием «Качугский район», утвержденном постановлением Администрации муниципального района «Качугский район» от « 21 » марта 2013 года № 30.

2. Целью настоящего Административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

3. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при ее предоставлении.

Глава 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ
4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги, являются: физические и юридические лица, осуществляющие свою деятельность на территории муниципального района «Качугский район», в том числе ликвидационная комиссия, пред​ставители приватизированных организаций (далее — заявители).

5. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законода​тельством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (да​лее — заявители).

Глава 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявитель обращается в Архивный отдел (далее – Отдел).

7. Возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг законодательством не предусмотрена.

8. Информация предоставляется:

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальный сайт Администрации муниципального района «Качугский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://kachug.irkobl.ru, а также через региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru;

в) письменно в случае письменного обращения заявителя.
9. Должностное лицо Отдела, осуществляющее предоставление информации, должно принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц Отдела.

10. Должностные лица Отдела предоставляют информацию по следующим вопросам:

а) об Отделе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения Отдела, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц Отдела.

11. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

12. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения по телефону. 

13. При ответах на телефонные звонки должностные лица Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании Отдела, в который позвонил заявитель, фамилии, имени и (если имеется) отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо Отдела, или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

14. Если заявителя не удовлетворяет информация, предоставленная должностным лицом Отдела, он может обратиться к управделами, заместителю мэра и мэру в соответствии с графиком приема граждан.

15.  Информация об Отделе, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается: 

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых Отделом;

б) на официальном сайте Администрации муниципального района «Качугский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://kachug.irkobl.ru;

в) в региональной информационной системе «Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг Иркутской 
области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru;

г) посредством публикации в средствах массовой информации.

16. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых Отделом, размещается следующая информация:

а) об Отделе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения Отдела, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц Отдела;

и) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

к) текст настоящего Административного регламента с приложениями.

17.  Информация об Отделе: 

а) место нахождения: п.Качуг, ул. Юбилейная, 11а;

б) телефон/факс: (39540) 31-6-44;

в) почтовый адрес для направления документов и обращений: 666203, Иркутская область, п. Качуг, ул. Юбилейная, 11а 

г) официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://kachug.irkobl.ru;

д) адрес электронной почты: Kachug-arhiv@yandex.ru
18. График приема заявителей в Отделе:

Понедельник                        8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Вторник                               8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Среда


       8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Четверг                                8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Пятница                               8.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

Суббота, воскресенье – выходные дни

Раздел II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 4. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

19. Под муниципальной услугой в настоящем Административном регламенте понимается «Прием на хранение архивных документов».

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.
 Глава 5. НАИМЕНОВАНИЕ ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
21. Исполнительным органом муниципальной власти Качугского района, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация муниципального района «Качугский район» (далее - администрация).

22. Непосредственным исполнителем, предоставляющим муниципальную услугу, является Архивный отдел.

23. При предоставлении муниципальной услуги Отдел не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Думы муниципального образования «Качугский район» от 27 сентября 2013 г. № 192.

24. При предоставлении муниципальной услуги межведомственное информационное взаимодействие не осуществляется.
 Глава 6. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

25. Результатом предоставления муниципальной услуги является  прием документов на хранение в архив.

26. Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в виде акта приема-передачи документов.  
Глава 7. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ 
В ОРГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

27.  Общий срок рассмотрения заявления не должен превышать 30 календарных дней  со дня  регистрации заявления.

28. Прием, регистрация заявления должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, и направление заявления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги – 1 день;

29. Рассмотрение заявления должностным лицом, ответственным за предо​ставление муниципальной услуги, и принятие решения о возможности оказа​ния услуги либо направление уведомления об отказе заявителю в предостав​лении муниципальной услуги  (далее – уведомление об отказе) – 2 дня;

30. Прием архивных документов на хранение – 27 дней.
Глава 8. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

31. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.

32. Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

- Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст. 8220-8235; 1997, № 41, ст. 4673; 2003, № 27 (ч. I), ст. 2700; 2003, № 46 (ч. II), ст. 4449; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 35, ст. 3607; 2007, № 49, ст. 6055; 2007, № 49, ст. 6079; 1996, № 15, ст. 1768); 

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253); 

- Федеральный закон Российской Федерации от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» (в ред. Федеральных законов от 22.08.2004 № 122-ФЗ, от 29.12.2004 № 192-ФЗ, от 31.12.2004 № 220-ФЗ, от 24.10.2005 № 133-ФЗ, от 18.07.2006 № 116-ФЗ, от 18.12.2006 № 231-ФЗ, от 05.02.2007 № 13-ФЗ, от 26.04.2007 № 63-ФЗ, от 19.07.2007 № 140-ФЗ, от 02.10.2007 № 225-ФЗ, от 01.12.2007 № 318-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 03.12.2008 № 250-ФЗ, от 30.12.2008 № 296-ФЗ, от 30.12.2008 № 306-ФЗ, от 28.04.2009 № 73-ФЗ, от 19.07.2009 № 195-ФЗ, от 17.12.2009 № 323-ФЗ, от 27.12.2009 № 374-ФЗ, от 22.04.2010 № 65-ФЗ, от 27.07.2010 № 219-ФЗ, с из​менениями, внесенными Федеральными законами от 19.07.2007 № 139-ФЗ, от 23.11.2007 № 270-ФЗ, от 01.12.2007 № 317-ФЗ, от 17.07.2009 № 145-ФЗ; Со​брание законодательства Российской Федерации, 2002, № 43, ст. 4190; 

- Приказ Росархива от 11.03.1997 № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федера​ции» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 1997, № 17; Курьер, 1997, № 25, еженедельник, приложение к газете «Российские вести»);

- Положение о порядке учета архивных документов при приватизации государственного и муниципального имущества (утвержденным Приказом Росархива от 06.11.1996 № 54, распоряжением Госкомимущества РФ от 22.10.1996 № 1131-р; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 1996, № 11; Российские вести, 1996, № 230);

- Правила организации хранения, комплектования, учета и использо​вания документов Архивного фонда Российской Федерации и других архив​ных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и биб​лиотеках, организациях Российской академии наук,  утвержденными прика​зом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федера​ции от 18.01.2007 № 19 (в ред. Приказа Минкультуры РФ от 16.02.2009 № 68; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);

- Основные правила работы архивов организаций (одобренными решением Коллегии Росархива от 06.02.2002);

- Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст.74);

 - Закон Иркутской области от 18.07.2008г № 47-оз «Об архивном деле   в Иркутской области»;
- Положение об архивном отделе, утвержденное распоряжением администрации Качугского муниципального района от 04.08.2006 г. № 82; 

-  Настоящий административный регламент.
Глава 9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
33. Для предоставления муниципальной услуги устанавливается следующий перечень документов:

а) заявление о приеме документов на хранение (приложение № 2);
б) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (подлежит возврату заявителю (представителю заявителя) после удостоверения личности при личном приеме);

в) копии: доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае подачи лицом заявления по доверенности); документа, подтверждающего полномочия лица, действовать от имени юридического лица без доверенности; иного документа, на котором основаны полномочия представителя заявителя;

г) опись документов (приложение №4, приложение №5);

д) документы согласно описи.

Глава 10. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ 
В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ 
ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ И ИНЫХ ОРГАНОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ 
ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ 
ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ
34. Предоставление муниципальной услуги не предусматривает документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

35. Отдел при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителей:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами муниципальных образований Иркутской области находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
Глава 11. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА 
В ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ 
ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
36. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрены.

Глава 12. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

37. Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги может быть неправильная подготовка документов заявителем. В этом случае лицо, ответственное за рассмотрение заявления, в срок до 5 календарных дней со дня регистрации направляет за подписью заведующего Отделом просьбу о приведении документов в соответствие с законодательством. 
38. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: отсутствие описи документов, утвержденной экспертно-проверочной комиссией архивного агенства.  
39. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством.
Глава 13. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СВЕДЕНИЯ О ДОКУМЕНТЕ (ДОКУМЕНТАХ), ВЫДАВАЕМОМ (ВЫДАВАЕМЫХ) ОРГАНИЗАЦИЯМИ, УЧАСТВУЮЩИМИ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

40. В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Качугский район», и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденным Решением Думы муниципального района «Качугский район» 
от 27 сентября 2013 года № 192, необходимыми и обязательными услугами для предоставления муниципальной услуги является:

- выдача доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя. 

Глава 14. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ 
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

41. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не установлена. 

42. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.
Глава 15. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ
43. Плата за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, оплачивается в соответствии с законодательством.

44. Размер платы за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с законодательством.

Глава 16. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ТАКОЙ УСЛУГИ
45. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и документов лично не превышает 15 минут.

46. При высокой нагрузке и превышении установленного пунктом 45 настоящего Административного регламента срока ожидания в очереди продолжительность часов приема заявления и документов увеличивается 
не более чем на один час. 

47. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Глава 17. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

48. Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, осуществляет должностное лицо Отдела, ответственное за регистрацию заявлений.

49. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
Глава 18. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА
50. Вход в здание Отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании Отдела.

51. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

52. Прием заявителей, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах Отдела.

53. Вход в кабинет Отдела оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

54. Каждое рабочее место должностных лиц Отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

55. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Отдела.

56. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

57. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

58. Заявителям, явившимся для предоставления муниципальной услуги в Отдел лично, выдаются бланки заявлений, иных документов, заполнение которых необходимо для предоставления муниципальной услуги.
 Глава 19. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
59. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц Отдела.

60. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

Глава 20. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

61. Законодательством не предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. Распоряжением администрации муниципального района от 21.03.2013 г. № 244 утвержден перечень муниципальных услуг в муниципальном образовании «Качугский район», предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна».

62. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с планом перехода на предоставление муниципальных услуг муниципального образования «Качугский район» в электронном виде от 06 февраля 2012 года № 20.

 При обращении за предоставлением муниципальной услуги 
в электронной форме заявитель использует электронную подпись в порядке, установленном законодательством.

 Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с законодательством.
 Раздел III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Глава 21. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

63. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления и прилагающихся к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления и прилагающихся к нему документов и принятие решения о возможности оказания услуги либо направлении уведомления об отказе заявителю;
в) прием документов на хранение.

64. Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении 7 к настоящему Административному регламенту. 
 Глава 22. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
65. Заявитель подает в Отдел  заявление с приложением документов.  
66. Должностное лицо Отдела, ответственное за прием и регистрацию заявлений и документов (далее – должностное лицо), устанавливает:

а) предмет обращения;

б) личность завителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

в) наличие всех документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
67. По просьбе заявителя должностное лицо оказывает помощь в написании заявления.

68. В день поступления заявление регистрируется должностным лицом в журнале учета входящих документов, где указывается:

а) порядковый номер, под которым заявление зарегистрировано;

б) дата поступления заявления и документов в Отдел;

в) наименование организации-заявителя;

г) фамилия и инициалы должностного лица, принявшего заявление.

69. Днем обращения заявителя считается дата регистрации в день поступления в Отдел заявления и документов.

70. Общий срок приема, регистрации заявления и документов составляет не более 15 минут.
Глава 22. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ ПРИЛАГАЮЩИХСЯ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ И ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ВОЗМОЖНОСТИ ОКАЗАНИЯ УСЛУГИ ЛИБО НАПРАВЛЕНИИ УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ ЗАЯВИТЕЛЮ
71. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления и прилагающихся к нему документов с визой заведующего Отделом должностному лицу, ответственному за предоставле​ние муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку документов, представленных заявителем, пу​тем их сопоставле​ния с перечнем документов, установ​ленных пунктом 33 административ​ного регламента.

В случае, если заявление и прилагающиеся к нему документы  соответ​ствуют требованиям административно​го регламента, должностное лицо при​нимает решение о предоставлении му​ниципальной услуги.

В случае несоответствия заявления и прилагающихся к нему докумен​тов требованиям административного ре​гламента должностное лицо, ответ​ственное за предоставление муниципаль​ной услуги, готовит уведомление об отказе (приложение №3) в 2 экземплярах, подписывает его у заведующего Отделом, регистрирует и направляет его заявителю в течение 2 дней со дня регистра​ции заявления, осуществляя при этом следую​щие действия:

- с помощью средств телефонной или электронной связи уведомляет заявителя о необходимости получения копии уведомления об отказе;

- при личном обращении заявителя выдает ему уведомление об отказе и берет с заявителя расписку в получении уведомления об отказе либо направ​ляет заявителю уведомление об отказе по почте заказным письмом с уведом​лением о вручении;

72. Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги либо направление заявителю уведомления об отказе.

Срок исполнения данной административной процедуры - 2 дня.

Глава 23. ПРИЕМ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ  

73. Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

74. Отдел оказывает методическую помощь при подготовке ар​хивных документов ликвидируемых организаций и приватизируемых муни​ципальных предприятий к передаче на хранение.

75. Архивные документы ликвидируемых организаций и приватизируемых муниципальных предприятий принимаются в Отдел в упорядочен​ном состоянии.

76. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей документов на хранение в Отдел, в том числе их упорядочение и транспорти​ровка, выполняются за счет средств заявителей, передающих документы.

77.  Документы, находящиеся у заявителя, подлежат экспертизе ценности. 

78. Отобранные в результате экспертизы ценности документы формируют​ся по их видам и в хронологическом порядке в дела. Проводится полное оформление дел, которое предусматривает:     

- подшивку дела;     

- нумерацию листов в деле;     

- составление заверительной надписи дела;     

- оформление обложки дела (указание названия организации, заголовка дела, крайних дат документов в деле, срока хранения, количества листов в деле). 

По результатам экспертизы ценности документов в ходе упорядочения составляются:

- описи дел постоянного срока хранения (приложение № 4)

- описи дел по личному составу (приложение № 5);

- историческая справка (если документы в Отдел передаются впервые) либо дополнение к исторической справке.

К описям составляется научно-справочный аппарат:

- титульный лист;

- предисловие.

Описи дел, историческая справка представляют​ся заявителем на согласование в Отдел. 

В случае, если ликвидируемая либо приватизируемая организация со​стоит в списке источни​ков комплектования Отдела, описи дел пред​ставляются на согласование экспертно-проверочной  комиссии архивного агентства Иркутской области.  

В случае неполного состава документов, включенных в описи, заяви​тель представляет вместе с описями сведения об отсутствии документов с указанием причины их отсутствия, заверенные печатью и подписью предсе​дателя ликвидационной комиссии (ликвидатора) или конкурсного управляю​щего при ликвидации организации и руководителем муниципального пред​приятия при его приватизации.

79. Упорядочение документов может считаться завершенным после  утверждения  описей дел постоянного хранения, согла​сования описей дел по личному составу Отделом либо экспертно-проверочной комиссией архивного агентства Иркутской  области.

Описи дел после их согласования представляются на утверждение председателю ликвидационной комиссии (ликвидатору) или конкурсному управляющему при ликвидации организации и руководителю муниципального предприятия при его приватизации.

80. Передача архивных документов ликвидируемой негосударственной ор​ганизации в упорядоченном состоянии осуществляется на основании догово​ра между ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управ​ляющим и Отделом.

81. Документы ликвидируемой организации и приватизируемого муници​пального предприятия передаются на хранение в Отдел по согласо​ванным описям. Передача дел проводится поединич​но.

При передаче документов в Архив передаются три экземпляра описей дел. Четвертый экземпляр описей передается заявителю. 

При приеме документов на хранение сотрудниками Отдела проводится проверка наличия дел по описям, правильности научно-техниче​ской обработки, физического и санитарно-гигиенического состояния дел.


82. Прием документов в Архив оформляется актом приема-пере​дачи (приложение № 6), составляемым в 2-х экземплярах. Один экземпляр остается в Отделе, другой передает​ся заявителю.

Результатом исполнения данной административной процедуры является прием архивных документов на хранение в Архив. 


Срок исполнения данной административной процедуры составляет 27  дней.
Раздел IV ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 25. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ 
ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

83. Основными задачами текущего контроля являются:

а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

84. Текущий контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется заведующий Отделом или управляющий делами администрации района.  

85. Текущий контроль осуществляется постоянно.

 Глава 26. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

86. Проверки за порядком предоставления муниципальной услуги бывают плановыми и внеплановыми.

Периодичность проведения проверок за порядком предоставления муниципальной услуги носит плановый характер (осуществляется на основании планов работы) и внеплановый характер (при выявлении фактов нарушения должностными лицами Отдела порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по конкретному обращению заявителя).
 Глава 27. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ОРГАНА ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

87. Обязанность соблюдения положений настоящего Административного регламента закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих администрации.

88. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением настоящего Административного регламента виновные в нарушении должностные лица Отдела привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Глава 28. ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

89. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

90. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с законодательством.

91. На информационных стендах Отдела размещены карты качества  предоставления муниципальных услуг (приложение №1), книги жалоб и предложений. Заявитель имеет право заполнить карту качества, высказать  свои   замечания   и предложения по предоставленой  услуге. Ежемесячно заведующий  Отделом проводит мониторинг карт качества, книг жалоб, о результатах проведенного мониторинга ежемесячно направляется информационное письмо  управляющему делами  администрации района.
 Раздел V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Глава 29. ОБЖАЛОВАНИЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АРХИВНОГО ОТДЕЛА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ  

92. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями являются решения и действия (бездействие) Отдела, а также должностных лиц Отдела, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

93. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить:

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых Отделом;

б) на официальном сайте Администрации муниципального района «Качугский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://kachug.irkobl.ru;

в) в региональной информационной системе «Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг Иркутской 
области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru.

94. С целью обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц Отдела заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц Отдела (далее – жалоба).

95. Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявитель (его представителя) о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя (его представителя) документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя (его представителя);

д) 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 Иркутской области;

е) затребование с заявителя (его представителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области;

ж) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

96. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

а) лично по адресу: п.Качуг, ул.Ленских Событий, 29; телефон (факс): 8(39540) 31-2-32, 31-8-56;

б) через организации федеральной почтовой связи по адресу: 666203, п. Качуг, ул. Ленских Событий, 29;

в) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

г) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

электронная почта: kachugadmin@irmail.ru;

официальный сайт Администрации муниципального района: http://kachug.irkobl.ru;

д) через региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru.

97. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Прием жалоб осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

98. Жалоба может быть подана при личном приеме заявителя. Прием граждан в администрации осуществляет мэр муниципального района, в случае его отсутствия – первый заместитель мэра муниципального района.

99. Прием граждан мэром муниципального района проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону (39540) 31-2-32.

100. При личном приеме обратившийся заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
б) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
101. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя и (если имеется) отчество, сведения о месте жительства обратившегося заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (его представителю);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица Отдела;

г) доводы, на основании которых заявитель (его представитель) не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, должностного лица Отдела. Заявителем (его представителем) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

102. При рассмотрении жалобы:

а) обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием заявителя (его представителя), направившего жалобу;

б) по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

в) обеспечивается по просьбе заявителя представление заявителю информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы в администрации.

103. Поступившая в администрацию жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации заявителю направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.
Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

104. Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в администрацию, не предусмотрены.

105. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя и (если имеется) отчество и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

106. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, 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 Иркутской области, нормативными правовыми актами администрации муниципального района;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.
107. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 103 настоящего Административного регламента, заявителю (его представителю) в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
108. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя и (если имеется) отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя и (если имеется) отчество заявителя, подавшего жалобу;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

109. Основаниями отказа в удовлетворении жалобы являются:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

110. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.

111. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  №1
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов»

КАРТА КАЧЕСТВА 

предоставления муниципальной услуги архивным отделом администрации   муниципального района «Качугский район»
	№№
п/п
	
	Ответ

	1

	Фамилия, имя, отчество гражданина или должностного лица,  наименование организации
	

	2
	Цель обращения в  архив
	

	3
	Удовлетворенность  качеством  услуги ( укажите нужное)

	
	-сроками предоставления  услуги
	Да 
	Нет 

	
	-условиями ожидания  приема
	Да 
	Нет 

	
	-порядком  информирования   об  услуге
	Да 
	Нет 

	
	-вниманию персонала
	Да 
	Нет 

	4
	Мнение   об    обоснованности  отказа   в предоставлении   услуги (заполняется в случае отказа от предоставляемой  услуги)
	

	5
	Предложения  по  улучшению  качества   предоставления  услуги
	


__________________________________                  «______»__________________20___г.

(подпись гражданина (должностного лица)

Приложение  № 2
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов»
Заведующему  архивным отделом 

администрации Качугского муниципального района 
Ф.И.О. либо наименование заяви​теля

___________________________________

                                                             Почтовый адрес   ______________________________________
Адрес электронной почты (при на​личии) 






                            ______________________________________


Контактный телефон (при наличии) 






 

Заявление 

Прошу принять на хранение документы постоянного хранения  (по  личному составу)  ________________________________________________________________





(наименование организации)

за _________ годы  в связи с ликвидацией (приватизацией)(другая причина) организации.

Перечень прилагаемых документов: ___________________________________

Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                      (фамилия, инициалы)
_____________

          (дата)
Приложение  №3
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов»
________________________________                    

   (Ф.И.О. либо наименование заявителя)

Уведомляем о невозможности приема документов постоянного хранения (по личному составу) _________________________________ в связи с ________________________.

Заведующий архивным отделом 

 администрации муниципального

района «Качугский район»                              _____________  ______________








(подпись)

(расшифровка)

                                                                                                         Приложение №4
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов»

	Наименование организации

Фонд № ________________ 

ОПИСЬ № _____________ 

дел постоянного хранения 

за ______________ год
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руково​дителя организации

Подпись             Расшифровка           

                            подписи

Дата



Название раздела

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол - во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _______________________________________ ед. хр.,                                                                                              ( цифрами и прописью)

с № _______________________________по № ____________________, в том числе:

литерные номера :____________________________________________________ 

пропущенные номера: ____________________________________________________ 

Наименование должности 

составителя описи                                              Подпись                       Расшифровка подписи

Дата

	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК архивного учреждения

от ______________ № _________
	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол  ЦЭК (ЭК) организации

 от ___________ № _______


Приложение  №5
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов»

	Наименование организации

Фонд № ________________ 

ОПИСЬ № _____________ 

дел по личному составу 

за ______________ год
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руково​дителя организации

Подпись             Расшифровка           

                            подписи

Дата


Название раздела

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол - во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _______________________________________ ед. хр.,                                                                                             ( цифрами и прописью)

с № _______________________________по № ____________________, в том числе:

литерные номера: _______________________________________________________ 

пропущенные номера: ____________________________________________________ 

Наименование должности 

составителя описи                                              Подпись                       Расшифровка подписи

Дата

Начальник службы кадров

 ( инспектор по кадрам)                                     Подпись                       Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол  ЦЭК (ЭК) организации

 от ___________ № _______
	
	СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПК архивного учреждения

от ______________ № _________


Приложение  №6
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов»
УТВЕРЖДАЮ





УТВЕРЖДАЮ

________________________



__________________________

 (наименование должности руководителя


                 (наименование должности руководителя

________________________


         __________________________

               организации-сдатчика)
          



     организации-приемщика)

Подпись
Расшифровка подписи

                            Подпись           Расшифровка подписи

Дата 
  Печать



Дата

Печать

     

     АКТ

____________ № _________

      (дата)

приема-передачи архивных документов

на хранение

__________________________________________________________________

(основание передачи)

_________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

____________________________________________________________  сдал, 

(название организации-сдатчика)

а _________________________________________________________ принял

(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№
пп
	Название,
номер описи
	Количество
экземпляров 
описи
	Коли-чество
ед. хр.
	Приме-чания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Итого принято _____________________________________ ед. хр.

Передачу произвели:





Прием произвели:

Должность  Подпись Расшифровка подписи
                         Должность 
Подпись  Расшифровка подписи
   
 Дата 



Дата

Фонду присвоен № ____________________________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность 
                 Подпись 
                                                         Расшифровка подписи
Приложение  №7
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов»

Блок-схема последовательности действий Отдела
по предоставлению муниципальной услуги 

           «ПРИЕМ НА ХРАНЕНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ»



                                                                        




Прием, регистрация заявления и прилагающихся к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и прилагающихся к нему документов и принятие решения о возможности оказания услуги либо направлении уведомления об отказе заявителю





Нет





Да





Уведомление заявителя об отказе или отсрочке в предоставлении му�ниципальной услуги














Прием документов на хранение 











