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                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

                                                 ПЕРМСКОГО КРАЯ
14.11.2012                                                                                                        №  61
Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной

услуги «Прием документов от организаций 

на хранения в архивный фонд»
Руководствуясь Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Октябрьского муниципального района, постановлениями Администрации Октябрьского муниципального района Пермского края от 07 ноября 2011 года № 696 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», от 14 марта 2012 года № 146 «Об утверждении Перечней муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Прием документов от организаций на хранения в архивный фонд».
2. Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию на официальном сайте Октябрьского муниципального района Пермского края www//oktyabrskiy.permarea.ru/
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Октябрьского муниципального района Пермского края Ерохину Е.А.
Глава муниципального района – 

глава администрации Октябрьского 
муниципального района                                                                           Г.В. Поезжаев 
                                                                                            УТВЕРЖДЕНО: 

                                                                                                                                 постановлением Администрации        

                                                                                                                                 Октябрьского муниципального

                                                                                                                                 района от 14 .11.2012  № 61
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием  документов от организаций на хранение в архивный фонд»

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге
1.1.1. Административный регламент архивного отдела Администрации Октябрьского муниципального  района Пермского края  (далее архивный отдел) по предоставлению муниципальной услуги «Приём архивных документов от организаций на хранение в архивный фонд» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества, эффективности и доступности муниципальной услуги, определяет сроки  и последовательность выполнения действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия архивного отдела Администрации Октябрьского муниципального района Пермского края с юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по принятию документов от организаций на хранение (далее – муниципальная услуга).

1.1.2.  Получатели (заявители) муниципальной услуги – организации, учреждения и предприятия, являющиеся источниками комплектования архивного отдела, а именно: 
       1) федеральные государственные унитарные предприятия, государственные учреждения, являющиеся собственностью Российской Федерации, субъектов Российской Федерации расположенные на территории Октябрьского  муниципального района в случае заключения соответствующего договора; 
2) органы местного самоуправления Октябрьского муниципального района Пермского
края; 
3) муниципальные предприятия  и 
учреждения; 
4) негосударственные организации, в случае заключения соответствующего договора; 
 5) ликвидирующиеся юридические лица, в случае прекращения своей деятельности. 

1.2. Порядок   информирования  о  правилах предоставления  муниципальной услуги.

1.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является архивный отдел администрации Октябрьского муниципального района (далее – Отдел), располагающийся по адресу: 617860, Пермский край, Октябрьский район, п. Октябрьский, ул. Ленина, д. 52,               тел./факс: 8 (34 266) 2-25-53.E-mail: adm@oktyabrskiy.perm.ru
График приема посетителей:

Понедельник-пятница – с 9.00 часов до 16.00 часов 

Обеденный перерыв – с 12.00 часов  до 13.00 часов
Выходные дни -  суббота, воскресенье

Информация о муниципальной услуге предоставляется посредством размещения:

- на официальном сайте администрации Октябрьского муниципального района: http://oktyabrskiy.permarea.ru; 

- на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://gosuslugi.permkrai.ru.

1.2.2.Информацию можно получить и в Агентстве по делам архивов Пермского края 

Местонахождение:
614006, г. Пермь, ул. Куйбышева, д. 14, оф. 34 

тел/факс 8 (342) 217-74-71

e-mail: archiv@permregion.ru
Официальный сайт http:/www.agarh.permkrai.ru
 1.2.3.
 Информация по предоставлению муниципальной услуге размещается на официальном сайте Администрации, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края, на сайте Агентства по делам архивов Пермского края, где указаны следующие сведения:

наименование государственной (муниципальной) услуги;
наименование органа исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих муниципальную услугу; 

перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента,   либо наименование и текст проекта административного регламента);

способы предоставления услуги;

описание результата предоставления услуги;

категория заявителей, которым предоставляется услуга (получатели); 

сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги;

срок предоставления услуги и срок выдачи акта приема-передачи, являющегося результатом предоставления услуги;

срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги;

основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги;

документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги;

показатели доступности и качества услуги;

сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.
1.2.4.
Информирование и консультирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется заведующим  Отдела  и главным специалистом Отдела.

1.2.5. Информация (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

при личном обращении непосредственно в помещении Отдела (в том числе, посредством размещения на специальных информационных стендах в местах, предназначенных для приема документов); 

с использованием средств телефонной связи;

с использованием средств почтовой связи;

посредством размещения информации на официальном сайте Администрации, а также при обращении заявителей по электронной почте.

1.2.5.1. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы: 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

текст настоящего административного регламента с приложениями; 

режим приема граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц, муниципальных служащих; 

перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

порядок обжалования решения, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.


1.2.5.2. Информирование и консультирование при личном обращении в архивный отдел; 

   Максимальный срок  ожидания  в очереди  при подаче  запроса (заявления)  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата  предоставления  муниципальной  услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;

- время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 20 минут;
1.2.5.3. Информирование и консультирование по телефону осуществляется во время ответа на телефонный звонок заинтересованного лица.   Соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего консультирование по телефону. 

Время консультирования не должно превышать 20 минут. 

В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, он выясняет детали запроса и может предложить заинтересованному лицу   перезванивает гражданину в течение двух дней или обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Может также производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.
1.2.5.4. Информирование и консультирование посредством почтового отправления осуществляется путем направления ответа на обращение заинтересованного лица.

Датой получения обращения является дата его регистрации как входящего обращения. 

Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой по адресу, указанному заинтересованным лицом в его обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса для получения документов, необходимых для рассмотрения обращения,  заведующий Отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

1.2.5.5. Информирование и консультирование в электронном виде осуществляется посредством: 

размещения консультационно-справочной информации на официальном сайте Администрации; 

индивидуального консультирования по электронной почте. 

Консультирование путем размещения консультационно-справочной информации на официальном сайте Администрации, осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации при посещении официального сайта Администрации.

При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес Отдела, указанный в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
Датой поступления обращения является дата его регистрации как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления обращения. 

1.2.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной  услуги; 

заявители, имеющие право на предоставление услуги;

сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязательных для представления заявителем;

по комплектности (достаточности) представленных документов; 

по правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

способы получения результата услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

результат оказания муниципальной услуги;

основания для отказа в оказании услуги;

способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной;
 по другим интересующим вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.2.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.


1.2.8. Юридические лица, обратившиеся в архивный отдел за получением муниципальной услуги, могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, устно или письменно в Администрацию  Октябрьского муниципального района непосредственно к Главе муниципального района. В письменной жалобе указываются: полное наименование заявителя органа или организации (фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя органа или организации), почтовый адрес, предмет жалобы, подпись. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента регистрации. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений и привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу поставленных вопросов.

1.2.9. Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является прием документов на хранение в архивный отдел, выдача заявителю акта приема-передачи документов.

1.2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии   с законодательством  Российской Федерации и  нормативными правовыми актами Октябрьского муниципального района. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Приём архивных документов от организаций на хранение в архивный фонд»  

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу по организации приема документов осуществляет архивный отдел  Администрации Октябрьского муниципального  района Пермского края.

2.2.2. Администрация Октябрьского муниципального  района Пермского края (далее – Администрация) участвует в предоставлении муниципальной услуги, осуществляя координацию деятельности по предоставлению услуги.

2.2.3.Для получения данной услуги запрещается получателям осуществлять действия, в том числе согласования,   связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, кроме архивного отдела Администрации Октябрьского муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие документов постоянного хранения и документов   на архивное хранение

2.3.2. Выдача заявителю акта приема-передачи документов.

Информация о результатах исполнения муниципальной услуги доводится до получателя муниципальной услуги различными способами: 

по телефону – должностные лица Отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам хранения документов;

при личном обращении в установленный срок;

по письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения;

в электронном виде ответ направляется заявителю в электронном виде по месту обращения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги для источников комплектования осуществляется в соответствии с утвержденным  планом-графиком; для ликвидированных организаций в согласованные с заявителем сроки. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  14 дней и складывается из следующих сроков:

прием и регистрация заявления и документов –не более 1 рабочего дня;

анализ документов -5 дней;

проверка качества составления и оформления описей дел-3 дня;

прием документов на хранение-5 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил 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»; 

Законом Пермского края от 06.03.2007 г. № 11-ПК «Об архивном деле в Пермском крае»;

Законом Пермского края от 09.07.2007 № 74-ПК «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов государственной части архивного фонда Пермского края»

«Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (утв. Росархивом 06.10.2000);
«Основные правила работы архивов организаций» (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002);

Постановление Администрации Пермской области от 5 мая 1995 г. N 124 "Об утверждении Положения об архивном фонде Пермской области"

Постановлением Администрации Октябрьского муниципального района от 14.03.2012г. № 146 «Об утверждении Перечня   муниципальных услуг»;

Постановлением Администрации Октябрьского муниципального  района  от 07.11.2011г. № 696 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставление муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)» 

иными федеральными, региональными, муниципальными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Юридическим лицам, являющимся источником комплектования, необходимо предоставить в Отдел следующий перечень документов:

опись дел постоянного хранения и по личному составу, в том числе 
на электронном носителе;

сдаточная опись дел – архивные документы с не истекшими сроками временного хранения; 

историческая справка (при первом приеме), дополнение к исторической справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре источника комплектования (при последующих приемах);

справка об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в Отдел, в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

2.6.2. В случае ликвидации юридического лица и отсутствии правопреемника в Отдел представляются следующие документы: 

документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица;

описи дел по личному составу (Приложение № 2) и справочно-поисковые средства к ним;

справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в Отдел, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

2.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представлен в Приложении № 4.

2.6.4. Отдел не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

-факт обращения в Отдел ненадлежащего лица;

-нарушение требований к оформлению документов (наличие в представленных документах повреждений, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений);

-несоответствие представленных документов перечню необходимых документов.

2.8. Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1.Срок ведомственного хранения документов не истек (для учреждений источников комплектования архива);

2. Отсутствие утвержденных ЭПМК  описей дел.

3. Наличие правоприемника или вышестоящей организации в случае ликвидации организации или учреждения.

4. Отсутствие   у потребителя муниципальной услуги документально подтвержденного факта ликвидации юридического лица; 

5. Отказ заявителя упорядочить документы в соответствии с требованиями Правил 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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19.

2.9. Платность (бесплатность) предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальные сроки ожидания в очереди в процессе предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления и приложенных к нему документов осуществляется в день обращения заявителя. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  Вход  в здание и помещение архивного Отдела должны быть  обозначены указателями.  Оборудовано   транспортной и пешеходной доступностью, обеспечены тротуарами и  транспортным подъездом к зданию Отдела, который оснащен осветительными приборами. Территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для бесплатной  парковки транспорта. 10% мест (но не менее одного места) выделяются для транспортных средств инвалидов

2.12.1. Помещение Отдела должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: 

наименование уполномоченного органа;

место нахождения и юридический адрес;

график (режим) работы, телефонные номера и адреса электронной почты.

Информационная табличка размещается рядом с входом в Отдели, где должно быть отображено: 

наименование органа; 

юридический адрес органа; 

номер телефона органа;

график работы.
2.12.2. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями и заинтересованными лицами. 

2.12.3. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Кабинет приема получателей муниципальной услуги оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени работы с гражданами и юридическими лицами.  Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе органа власти, принтером.
2.12.4.   Площадь сектора ожидания,   должна быть рассчитана на среднее количество граждан, обращающихся в  Отдел   и должен  иметь естественное и искусственное освещение.   Места ожидания в очереди на консультацию или получения результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

2.12.5. В местах предоставления муниципальной услуги должны находиться информационные стенды. Они должны быть освещены, информация на них должна быть структурирована и легко читаема. информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения услуги.  Обязательно размещен: административный регламент предоставления муниципальной услуги; рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности; почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа; список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и  адресов официальных сайтов территориальных подразделений органов, участвующих в предоставлении услуги; контактные телефоны сотрудников территориальных подразделений, осуществляющих консультационную  деятельность; список необходимых документов, для получения услуги; образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги; другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2.12.6. Помещение должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам. Должно  быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения.  И   обязательно должны быть  оборудовано системой охраны.  В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей к качеству предоставления муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих    административных процедур:

- составление и утверждение плана-графика приема архивных документов от организаций-источников комплектования муниципального архива;

- прием и регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- проверка комплектности пакета документов (анализ представленных описей дел постоянного хранения и подготовка заключения);

-  прием документов постоянного хранения по утвержденным описям;

- составление акта приема-передачи документов;

- обеспечение сохранности принятых документов.

3.2. Составление плана-графика приема архивных документов.

3.2.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является утверждение плана-графика приема архивных документов организаций – источников комплектования архивного отдела.  

3.2.2. План-график приема документов от организаций – источников комплектования архивного отдела (далее – план-график) составляется один раз в год. 

3.2.3. Специалист архивного отдела, ответственный за организацию его комплектования:

 – осуществляет анализ сроков ведомственного хранения архивных документов, а также условий их хранения;

 – готовит проект плана-графика до 31 декабря года, предшествующего планируемому году;

 – письменно за 1 месяц информирует юридические лица, включенные в план-график на очередной год, об истечении сроков ведомственного хранения документов   и организации процедуры приема-передачи дел на хранение в архивный отдел. 

3.2.4. Сроки приема документов могут быть скорректированы по заявлению юридического лица. 

3.2.5. План-график утверждается главой  Октябрьского муниципального района.

3.2.6. Внеплановый приём архивных документов, сроки временного хранения, которых не истекли, на хранение может осуществляться в случаях:

ликвидации заявителя как юридического лица, не имеющего правопреемника;

угрозы сохранности архивных документов юридических лиц-источников комплектования архивного отдела, находящихся на ведомственном хранении.

3.3. Прием и регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Поступившее в архивный отдел письменное обращение (заявление) от юридического лица  на предоставление муниципальной услуги регистрируется ответственным специалистом за регистрацию документов и представляется  заведующему отдела для принятия решения о приёме архивных документов на муниципальное хранение.

Максимальное время выполнения административной процедуры составляет  не более   1 рабочего дня   

Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и соответствующих документов.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов в книге учета поступлений документов (Приложение №7).

3.4. Анализ документов, предоставленных юридическим лицом. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов в Отдел для проверки.

Должностным лицом, ответственным за процедуру анализа документов является  заместитель заведующего Отдела.

Результатом выполнения административной процедуры является:

правомочность получения заявителем муниципальной услуги;

комплектность предоставленных документов;

конкретные сроки приема архивных документов на хранение;

определение объема архивных документов, подлежащих приему в Отдел;

проверка документов с полистным просмотром;

проверка физического, санитарно-гигиенического, технического состояния архивных документов;

выявление непрофильных документов.

Электронные документы принимаются на хранение в сопровождении программных средств, позволяющих их воспроизвести,  с необходимым комплектом сопроводительной документации.

3.4.2. В ходе анализа документов определяется: 

качество составления описей дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке);

объем архивных документов, подлежащих приему в архивный отдел;

возможные сроки приема документов на хранение в архивный отдел.

3.4.3. По итогам анализа документов специалист, ведущий прием, в течение 5 дней с момента регистрации представленных документов: 

направляет описи дел на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии  в Агентство по делам архивов Пермского края;

в случае обнаружения неполноты документов, включенных в опись, неправильного составления описи дел, исторической справки, информирует об этом юридическое лицо и возвращает описи на доработку;

в случае если юридическое лицо не является источником комплектования архивного отдела готовит проект договора о сотрудничестве в сфере архивного дела;

информирует получателя муниципальной услуги о принятом решении.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по анализу документов является заключение по качеству документов, поступающих на хранение в Отдел.

3.5. Проверка качества составления и оформления описей дел.

Основанием для  начала  административной  процедуры  является:

письмо  получателя муниципальной услуги о направлении в Отдел описи для согласования должностным лицом, ответственным за проверку качества составления и оформления описей дел является заместитель  заведующего Отдела.

Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом выполнения административной процедуры является определение качества составления описей дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке).

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является заключение по качеству составления описи.

3.6. Прием документов на хранение в Отдел

3.6.1.Основанием для начала административной процедуры является заявление от   юридического лица либо доверенного лица.

Должностным лицом, ответственным за прием документов 
на хранение является  заместитель  заведующего Отдела.

Максимальное время выполнения административной процедуры составляет  5 рабочих дней.

3.6.2. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов на хранение.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является составление акта приема-передачи документов на хранение (Приложение № 3).

В акте указывается:

название организации;

основание сдачи документов в архив;

название и номера описей дел, принимаемых на хранение, крайние даты; 

количество экземпляров описей; 

количество дел в описи.

Акт приема-передачи подписывается 2 сторонами и утверждается начальником Отдела и руководителем организации, передающей документы на хранение либо его доверенным лицом в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в Отделе, второй экземпляр, выдается  получателю муниципальной услуги. 

3.6.3. Прием архивных документов на хранение осуществляет архивный отдел в присутствии заявителя муниципальной услуги.

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

3.6.5. Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов осуществляется по утвержденным и согласованным   описям дел.

3.6.6. 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.

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

Муниципальная услуга считается исполненной, если документы приняты на хранение в Отдел. 

3.6.8. Все принятые в архив документы вносятся в книгу учета поступлений документов. В книгу учета поступления документов специалист последовательно вносит все первичные и повторные поступления документов. На 1 декабря каждого года подводится итог количества поступивших за год документов. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Мероприятия по контролю за надлежащим предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, а также посредством проведения плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Отдела положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется  заместителем главы Октябрьского муниципального района Пермского края.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами Отдела осуществляется  заведующим Отдела.

4.4. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителя, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.
4.4.1. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Отдела.

4.4.2. Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя, граждан, объединений граждан, организаций. 

Основания для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги:

Поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

Поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

Поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного  о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

Поручение руководителя органа, предоставляющего услугу;

Иные основания.

4.4.5. Результаты проверки оформляются в письменном виде в форме отчета, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.4.6. По результатам проведения внеплановой проверки заявителю, гражданину, объединению граждан, организации в тридцатидневный срок со дня окончания проведения проверки направляется по почте информация о результатах проверки.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года. 

4.4.7. При проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента,  плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления  муниципальной  услуги  рассматриваются  следующие вопросы:

соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

соблюдение срока предоставления услуги; 

правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами; 

правомерность отказа в приеме документов;

правомерность отказа в предоставлении услуги;

правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

правильность проверки документов;

правомерность представления информации  и достоверность выданной информации;

устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок; 

правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.4.7. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителя виновные лица привлекаются к административной и (или) дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Сфера ответственности должностного лица или органа, предоставляющего услугу:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

нарушение срока предоставления услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги; 

неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

неправомерный отказ в предоставлении услуги;

затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.6. Ответственность сотрудников Отдела за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

препятствующих подаче заявления; 

по неправомерному отказу заявителю в принятии, регистрации или рассмотрении его заявления; 

нарушающих право заявителя на подачу жалоб, претензий. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

нарушение срока предоставления услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба заявителя в письменной форме составляется по форме согласно Приложению    № 6 к настоящему административному регламенту и должна содержать следующую информацию:

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;

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

наименование органа, в который он направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо государственного или муниципального служащего;

личную подпись и дату.

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

5.4. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является:

в жалобе не указана фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст жалобы не поддается прочтению;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом заявитель уведомляется о недопустимости злоупотребления своим правом;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

В обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение.

Предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.

Ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну 

Не соблюдены установленные сроки обжалования и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено.

Иные основания.

5.5.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация письменной (устной) жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

5.6. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приёме. При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приёма. При несогласии заявителя на получение ответа в устной форме ему предлагается подать жалобу в письменной форме.

5.8. Жалоба на действия (бездействие) и решения муниципального служащего Отдела направляется  заместителю главы Октябрьского муниципального района Пермского края.

5.9.Заявитель может подать жалобу  под средством: 

лично в органе исполнительной власти или местного самоуправления, предоставляющем услугу;

средствами почтовой связи (по почте);

средствами факсимильной связи (по факсу);

по электронной почте (с указанием адреса электронной почты)

5.10. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации о чем уведомляется заявитель.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

об удовлетворении жалобы, 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; 

об отказе в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и (или) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
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Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты Отдела, Администрации  Октябрьского муниципального района 
	Архивный отдел  Администрации  Октябрьского муниципального района Пермского края  
617860, Пермский край, Октябрьский район,

  п. Октябрьский, ул. Ленина,52 

График работы:

Понедельник –  пятница с 8.00  до 17.00.

Обед: 12:00 - 13:00

Выходной: суббота, воскресенье

Часы приема заявителей:

 в рабочие дни с 09.00 до 16.00.


	Е-mail: 

arh-okt@yandex.ru;
Телефон:

8 ( 34266) -2-25-53  

Факс: 

8 (34266)-2-25-53.   



	      Администрация Октябрьского района:

617860, Пермский край, Октябрьский район,

  п. Октябрьский, ул. Ленина,57 
График работы:

Понедельник- пятница: 08:00 - 17:00

Обед: 12:00 - 13:00

Суббота, воскресенье: выходной


	Е-mail:

adm@oktyabrskiy.perm.ru  

Телефон: 

приемной администрации 

8 (34266) 2-19-78
факс 8 (34266) 2-23-10
Официальный сайт   
    Администрации   
    www.oktyabrskiy.perm.ru  
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Форма описи дел постоянного хранения организации

	(наименование организации)

Фонд № _________________

ОПИСЬ № _______________

дел постоянного хранения


за _______________________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Подпись
         Расшифровка


                                 подписи

Дата


	№
п/п
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ______________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 



 Подпись

 Расшифровка подписи

Заведующий архивом 
организации 




 Подпись 

 Расшифровка подписи

Дата

	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК 

Агентства по делам архивов 

Пермского края

от __________ № ________
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                         _______________________

                                                  (наименование

_______________________________
                                                   организации)

от ______________ № _________


Формат А4 (210  297)

	
	Приложение № 3

к административному регламенту 


 


	УТВЕРЖДАЮ
_____________________________                                                   

(наименование должности 
           руководителя организации-сдатчика)  

Подпись       Расшифровка подписи    

                      Дата                 Печать                                                                          
	УТВЕРЖДАЮ
 Заведующий Архивного отдела

 Администрации Октябрьского          
            муниципального района, Пермского края

Подпись       Расшифровка подписи 

                      Дата                Печать


АКТ

______(дата)________№

приема-передачи документов на постоянное хранение в Архивный отдел

(основание передачи)

                                              (название передаваемого фонда)                                                 сдал,

(название организации сдатчика)

______________________________________________________________принял

(название организации приемщика)

  на хранение документы  за _________________________ годы. 

	№  п/п
	Название и номер описи
	Кол-во экземпляров описи
	Кол-во принятых дел
	Приме
чание

	
	
	
	
	


Итого принято                                                                                                       дел


В архивном отделе фонд №                          





Передачу произвел                                                                                
Прием произвел

__________________                                                                   

Фонду присвоен №_______________________________________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность                             Подпись   Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 4

к административному регламенту 


Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	№

п/п
	Наименование вида докумен
та
	Форма представления документа (оригинал/

копия) количество экземпляров
	Орган, 
уполномоченный выдавать документ
	Основания представления документа
	Порядок получения документа (заявитель самостоятельно предоставляет документ или документ поступает посредством межведомственного взаимодействия)

	Документы для юридических лиц, являющихся источником комплектования

	1.
	Опись дел постоянного хранения  
	Оригинал

1 экз.
	Заявитель
	«Основные  правила работы архивов организаций» (Одобрены решением
Коллегии Росархива от 06.02.2002)
	Заявитель предоставляет самостоятельно

	2.
	Историческая справка или дополнение 
к ней
	Оригинал

1 экз.
	Заявитель
	«Основные  правила работы архивов организаций» (Одобрены решением
Коллегии Росархива от 06.02.2002)
	Заявитель предоставляет самостоятельно

	3.
	Справка 
об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение
	Оригинал

1 экз.
	Заявитель
	«Основные  правила работы архивов организаций» (Одобрены решением
Коллегии Росархива от 06.02.2002)
	Заявитель предоставляет самостоятельно

	4
	сдаточная опись дел – архивные документы с не истекшими сроками временного хранения


	Оригинал

2 экз.
	Заявитель
	«Основные  правила работы архивов организаций» (Одобрены решением
Коллегии Росархива от 06.02.2002)
	Заявитель предоставляет самостоятельно

	Документы при ликвидации юридического лица

	1.
	Документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица
	Оригинал/ копия

1 экз.
	Заявитель
	«Основные  правила работы архивов организаций» (Одобрены решением
Коллегии Росархива от 06.02.2002)
	Заявитель предоставляет самостоятельно

	2.
	Опись дел по личному составу
	Оригинал

2 экз.
	Заявитель
	«Основные  правила работы архивов организаций» (Одобрены решением
Коллегии Росархива от 06.02.2002)
	Заявитель предоставляет самостоятельно

	3.
	Справка об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение
	Оригинал

1 экз.
	Заявитель
	«Основные  правила работы архивов организаций» (Одобрены решением
Коллегии Росархива от 06.02.2002)
	Заявитель предоставляет самостоятельно


Приложение № 5

к административному регламенту 


                            Блок-схема предоставления муниципальной услуги





	прием и регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги


	проверка комплектности пакета документов: анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги


	проверка качества составления и оформления описей дел 

прием документов постоянного хранения по утвержденным описям


	составление акта приема-передачи документов 


	прием документов на хранение в Отдел 


	
	


Приложение № 6

 к административному регламенту 


Типовая форма жалобы

на решения, неправомерные действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

  «Прием документов от организаций на хранение в архивный фонд» , поступающих на хранение в Архивный отдел  Администрации Октябрьского муниципального района, Пермского края

В______________________________________________________________________
________________________________________________________________________

(от Ф.И.О. уполномоченного представителя организации )

________________________________________________________________________
          (адрес организации)

________________________________________________________________________

(телефон, адрес электронной почты)

Прошу принять жалобу на решение, неправомерные действия (бездействия) 
          ________________________________________________________________________

(указать наименование должности, Ф.И.О.) лица, чьи решения, действия  
           (бездействие) обжалуются)

при предоставлении муниципальной услуги, состоящие в следующем:

________________________________________________________________________ 
           ________________________________________________________________________

(указать суть обжалуемого решения, действия (бездействия))
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1.__________________________________________________________________;

2. __________________________________________________________________;

3. __________________________________________________________________;

4. __________________________________________________________________;

5. __________________________________________________________________;

«____»_______20__г.                                                    _______________

                                                                                                  (подпись)
Жалобу принял:
___________________________              __________________________   

           (Должность, Ф.И.О.) 


                     (подпись)

Приложение № 7

к административному регламенту 
  

КНИГА 

учета поступлений документов.

	№п/п
	Дата поступления
	Название организации (ФИО лица от которого поступили документы)
	Наименование, номер и дата документа по которому приняты документы
	Годы документов

	
	
	
	
	


	Название фонда
	Кол-во ед. хранения
	Краткая характеристика состояния
	Номер фонда, присвоенный  поступившим документам по списку фонда  
	Примечание

	
	
	
	
	


составление и утверждение плана-графика приема архивных документов от организаций-источников комплектования муниципального архива;








информирование заявителя о дате приема документов на хранение путем письменного или устного уведомления;
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