РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ БОДАЙБИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОДАЙБО И РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.11.2013 г. 



г. Бодайбо



№ 677-п
О внесении изменений 

в постановление администрации

г. Бодайбо и района

от 11.05.2012 г. № 262-п
В соответствии с рекомендациями протокола заседания подкомиссии по повышению качества государственных и муниципальных услуг от 03 октября 2013 года № 4, руководствуясь ст. 31 Устава муниципального образования г. Бодайбо и района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в постановление администрации г. Бодайбо и района от 11.05.2012 г. № 262-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование, учет архивных документов и архивных фондов, в том числе относящихся к государственной собственности» (далее – постановление):

1.1. Абзац 2 пункта 4.2 главы 4 Приложения к постановлению изложить в новой редакции: «Прием заявителей осуществляется без предварительной записи, при необходимости часы приема могут быть согласованы по телефону. Время ожидания приема не должно превышать 15 минут».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ленский шахтер» и на официальном сайте администрации г. Бодайбо и района в сети интернет.

МЭР







Е. Ю. Юмашев
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
г. Бодайбо и района
от 07.11.2013 г. № 677-п
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование,
учет архивных документов и архивных фондов, в том числе относящихся к государственной собственности»
I. Общие положения
1. Предмет регулирования


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование, учет архивных документов и архивных фондов, в том числе относящихся к государственной собственности» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества, эффективности и доступности муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также порядок взаимодействия Муниципального казенного учреждения «Архив администрации г. Бодайбо и района» (далее – Архив) с юридическими и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.
2.Термины и определения

Архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.
Архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой.
Архивный фонд Российской Федерации - исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению.
Документ Архивного фонда Российской Федерации - архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению.
Документы по личному составу - архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем.
Экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации;

Упорядочение архивных документов - комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения (дел) в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
Пользователь архивными документами - государственные и негосударственные организации, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, включенные в списки источников комплектования.
Ликвидированные организации, не имеющие правопреемников, в процессе деятельности которых образованы документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы.
Физические лица, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, включенные в списки источников комплектования.

2. Описание заявителей муниципальной услуги
2.1. Право на получение муниципальной услуги «Хранение, комплектование, учет архивных документов и архивных фондов, в том числе относящихся к государственной собственности» (далее – муниципальная услуга) предоставляется: 

- организациям и физическим лицам, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации;
- ликвидируемым организациям и предприятиям, не имеющим правопреемника или вышестоящую организацию.

3. Порядок информирования о предоставлении
муниципальной услуги 

3.1. Информирование граждан и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится:

- посредством личного обращения в Архив;

- по письменным обращениям в Архив;

- по электронной почте;

- по телефону;

- посредством размещения информации на информационном стенде.

3.2. Сведения о местонахождении и графике работы Архива, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте администрации г. Бодайбо и района:www.bodaibogold.ru.
3.3. Местонахождение Архива и его почтовый адрес: 666904, г. Бодайбо, ул. Урицкого,15.

Электронный адрес: arhiv.bodaibo@yandex.ru
Телефоны: 8(3956-1) 5-15-89 - факс, 8(3956-1) 5-19-72 
График работы:

понедельник - пятница 8-45 - 17-00, перерыв 13-00 - 14-00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Прием граждан:

Понедельник, четверг с 8-45 – 17-00, перерыв 13-00 – 14-00.
3.4. Прием заявителей, обратившихся с заявлениями (запросами), проводит директор Архива или замещающий его специалист без предварительной записи в приемные дни в помещении, расположенном по адресу: Иркутская обл., г. Бодайбо, ул. Урицкого, д. 15.

3.5. На информационном стенде у кабинета, где осуществляется прием заявителей, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, которые могут прилагаться к запросу;

- образец оформления заявления (запроса) для предоставления муниципальной услуги;

- место расположения, режим работы, номер телефона, адрес официального сайта администрации г. Бодайбо и района и адрес электронной почты Архива.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Хранение, комплектование, учет архивных документов и архивных фондов, в том числе относящихся к государственной собственности».
2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Муниципальное казенное учреждение «Архив администрации г. Бодайбо и района».
3. Основания для предоставления муниципальной услуги

3.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги являются:

- для учреждений, организаций и предприятий, в деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, – истечение сроков ведомственного хранения документов (в соответствии с Федеральным Законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»);

- для физических лиц (граждан) – договор о передаче личных документов на хранение (Приложение № 6);

- для ликвидируемых организаций - решение Арбитражного суда или выписка из единого государственного реестра юридических лиц, подтверждающая внесение в указанный реестр записи о ликвидации данного юридического лица.

4. Условия предоставления муниципальной услуги


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

4.2. График приема (подача документов, консультации, получение результатов муниципальной услуги и др.) для физических лиц и ликвидируемых организаций - указан в гл. I. п. 3.3.

Прием заявителей осуществляется без предварительной записи, при необходимости часы приема могут быть согласованы по телефону. Время ожидания приема не должно превышать 15 минут.

4.3. Для учреждений, организаций и предприятий, в деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации – график приема утверждается приказом директора Архива.
4.4. Ответственный сотрудник Архива, осуществляющий личный прием, обязан встретить заявителя, проводить к своему рабочему месту, предложить воспользоваться гардеробом, стулом, находящимся рядом с рабочим местом сотрудника.

5. Описание результата предоставления муниципальной услуги

5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-выдача акта приёма-передачи  документов на хранение (Приложение № 4);
-отказ в приеме на хранение.
6. Сроки предоставления муниципальной услуги

6.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- прием - передача дел на хранение считается днем доставки документов в Архив;
- выдача акта приема-передачи дел, выдача отказа в приеме документов, выдача замечаний специалиста, выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляются в день доставки документов в Архив.
7. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга по приёму  на хранение документов осуществляются в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

- Федеральным Законом от 22.10.2004 г. № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 02.05.2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным Законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г.  № 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" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 09.10.2007, регистрационный № 10291);
- Законом Иркутской области от 04.04.2008 № 4-оз «Об архивном деле в Иркутской области» (Ведомости Законодательного собрания Иркутской области, 2008, № 41);
- ГОСТ Р. 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительных документов» от 01.07.2003 г.;
- ГОСТ Р. 630-2003 (утвержденный Постановлением Госстандарта РФ от 03 марта 2003 г. № 65 ст.);
- ГОСТ Р.51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утвержденный Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.1998 г. № 28);
- Административный регламент архивного агентства Иркутской области «Осуществление экспертизы ценности документов» (утвержденный приказом руководителя архивного агентства Иркутской области от 06.10.2010 г. № 39-апр);
- Устав Муниципального казенного учреждения «Архив администрации г. Бодайбо и района», утвержденный постановлением мэра г. Бодайбо и района  от 25.11.2011 г. № 636-п.

8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

8.1. Для получения муниципальной услуги заявителям необходимо предоставить:


- заявление о приёме документов на хранение в 1 экземпляре (приложение №2) – для физических и юридических лиц;
- описи дел постоянного срока хранения и по личному составу в 4 экземплярах (приложение № 3) – для юридических лиц;
- историческая справка организации (при первом приеме документов) или дополнение к ней (при последующих приемах) в 5 экземплярах в произвольной форме – для юридических лиц;
- документ, подтверждающий фактическую ликвидацию организации. 
8.2. Представляемые заявителем документы должны быть распечатаны посредством электронных печатающих устройств, с применением текстового редактора Word for Windows и использованием шрифта Times New Roman размером № 14, соответствовать иным установленным требованиям делопроизводства, указанных в п. 7.1 гл. II настоящего Регламента.
9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги


9.1. Документы принимаются на хранение в упорядоченном состоянии: документы должны быть сформированы в дела, переплетены или подшиты, листы в деле пронумерованы, иметь лист – заверитель,  правильно оформленную обложку (название организации, заголовок дела, крайние даты, количество листов, архивный шифр). 


9.2. Все работы, связанные с отбором, и подготовкой документов, выполняются за счёт учреждений, предприятий и организаций, передающих документы на хранение. 

9.3. Работы по упорядочению документов, составлению описей, исторической справки учреждения, предприятия и организации или дополнения к ней могут быть выполнены ими при методической помощи сотрудника Архива.
9.4. Конечным результатом упорядочения документов являются:


- упорядочение дел;
- описи на дела постоянного и долговременного сроков хранения;

- историческая справка организации.

9.5. Описи на дела постоянного или долговременного хранения   (приложение № 3), историческая справка  учреждения, предприятия и организации представляются на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Архивного агентства Иркутской области. Все выявленные при этом недостатки устраняются учреждением, предприятием или организацией, проводившим упорядочение документов.

9.6. Транспортировка документов в здание Архива и архивохранилище осуществляется силами учреждения, предприятия и организации, физическими лицами, сдающими документы.

9.7. Муниципальная услуга «Хранение, комплектование, учет архивных документов и архивных фондов, в том числе относящихся к государственной собственности» для организаций-источников комплектования оказывается Архивом бесплатно. 
9.8. Муниципальная услуга «Хранение, комплектование, учет архивных документов и архивных фондов, в том числе относящихся к государственной собственности» для физических лиц оказывается Архивом согласно договору (Приложение № 6).
10. Перечень оснований для отказа в приеме документов

10.1. Муниципальная услуга не предоставляется:
- в случае не предоставления комплекта документов, указанных в п. 8.1 гл. II настоящего Регламента;

- в случае оформления документов с нарушением требований делопроизводства, указанных в п. 8.2  гл. II  настоящего Регламента;

- несоответствия комплекта документов, требованиям, указанным в пунктах 9.1,9.4,9.6 гл. II  настоящего Регламента;


- при наличии правопреемника или вышестоящего органа организации в случае её ликвидации - для ликвидированных организаций.

10.2. Уведомление об отказе в приеме документов направляется заявителю в свободной письменной форме по почте, в электронном виде или выдаются на руки в день доставки документов в Архив.
11. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной  услуги

11.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

- наличие замечаний специалиста. 
11.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- наличие неисправленных замечаний  специалиста и выявление новых.
 12. Порядок, размер, основания взимания платы
12.1. В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125 – ФЗ «Об архивном деле в Российской федерации», муниципальная услуга осуществляется на бесплатной основе. 
13. Срок регистрации документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

13.1. Регистрация письменного обращения осуществляется в день его поступления в журнале регистрации документов (Приложение №1).

13.2. Регистрацию документов, осуществляет  специалист, ответственный за регистрацию документов.
14. Максимальный срок ожидания  в очереди
14.1. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи, при необходимости часы приема могут быть согласованы по телефону. Время ожидания приема не должно превышать 15 минут.

14.2. Для учреждений, организаций и предприятий, в деятельности которых образуются документы Архивного фонда Иркутской области – график приема утверждается приказом директора Архива.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления (запроса), информационным стендам 
15.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

15.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

15.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

15.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом с образцами заполнения заявления (запроса) и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

15.5. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером и оргтехникой, телефоном, позволяющим своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

15.6. Условия размещения Архива:

- наличие свободных площадей архивохранилища для приема архивных документов;

- специальное техническое оснащение Архива (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

- укомплектованность Архива специалистами и их квалификация;

- на территории, прилегающей к месторасположению Архива, должны быть предусмотрены места для парковки автотранспортных средств;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за качеством предоставления муниципальной услуги.

15.7. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

Глава 16. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги

16.1. Показателем доступности и качества представляемой заявителю муниципальной услуги является отсутствие фактов обжалования в досудебном и судебном порядке действий (бездействия) должностных лиц и специалистов Архива, ответственных за представление муниципальной услуги.

Раздел III. Административные процедуры

1. Последовательность действий (процедур) при 
предоставлении муниципальной услуги
1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 - отказ в приеме документов;
 - регистрация документов;

 - приём-передача документов на хранение;
 - приостановление муниципальной услуги;
 - отказ в предоставлении муниципальной услуги; 
 - выдача конечного результата предоставления муниципальной услуги (Приложение № 4)
1.2. Блок-схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении № 7 к настоящему Регламенту.
2. Приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.1. Директор Архива, или специалист его замещающий, согласовывает дату и время привоза в Архив документов с юридическими и физическими лицами, сдающими документы.

2.2. Специалист Архива принимает заявление о приёме документов на хранение (Приложение № 2), за подписью физического лица или составленное на бланке учреждения, предприятия, организации и подписанное руководителем (конкурсным управляющим). В присутствии заявителя проверяет наличие и правильность оформления указанных документов (п.п. 8.1, 8.2 гл. II настоящего Регламента).
2.3. На основании представленных документов директор Архива или специалист его замещающий принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в день доставки документов в Архив.

3. Регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.1. Сроки и порядок осуществления административной процедуры указаны в пп. 13.1 и 13.2 гл.II.

4. Отказ в приеме документов
4.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов указан в п. 10.1. гл. II.
4.2. Результатом административной процедуры является уведомление об отказе в приеме документов. Результат направляется заявителю в письменной форме по почте, в электронном виде или выдается на руки  в день доставки документов в Архив.

5. Приём-передача документов на хранение
5.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в приеме документов муниципальной услуги, указанных в п. 10.1 гл. II.
5.2. Приём-передача дел осуществляются представителем юридического лица или физическим лицом и директором Архива или специалистом его замещающим.

5.3. Приём дел производится поединично. При этом сверяется соответствие заголовков, номеров дел, крайних дат и количество листов, указанных на обложках дел и в описи. 

Все несоответствия, обнаруженные в процессе приёма, устраняются представителем организации – сдатчика, после выдачи замечаний специалистом Архива. Срок выдачи замечаний специалиста указан в п. 6.1 гл. II. 
Замечания специалиста являются основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги.
5.4. При отсутствии указанных в описи дел сдатчик принимает меры к их розыску и в случае не обнаружения представляет письменное объяснение о причинах их отсутствия. 
6. Приостановление предоставления муниципальной услуги
6.1. Основание в приостановлении предоставления муниципальной услуги указано в п. 11.1. гл II.

6.2. Результатом административной процедуры является вынесение замечаний специалиста в свободной письменной форме в день доставки документов в Архив.

7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
7.1. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги указанно в п. 11.2 гл. II настоящего Регламента.
7.2. Результатом административной процедуры является вынесение специалистом Архива повторных замечаний в письменном виде в день доставки документов в Архив и отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
7.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в администрации г. Бодайбо и района или в суде.
8. Выдача и фиксация результата выполнения 
административной процедуры
8.1. Завершив приём-передачу документов, представитель юридического лица или физическое лицо и директор Архива подписывают акт приёма-передачи дел (приложение № 4) в 3-х экземплярах и передают на утверждение мэру г. Бодайбо и района.
8.2. Получателю муниципальной услуги  передаётся один экземпляр акта, описей и исторической справки.

8.3. После приема документов ликвидированного юридического лица специалист Архива выдаёт справку для предоставления в налоговую инспекцию, в которой  указывается, какие документы и  за какой период приняты на  хранение (приложение № 5).

8.4. Результат административного действия фиксируется в день его принятия в журнале регистрации документов специалистом Архива (Приложение № 1).
IV. Формы контроля за исполнением Регламента
1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятий решений ответственными лицами
1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется директором Архива.
1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Архива, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента
2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам предоставления муниципальных услуг. 
2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
3.1. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

3.2. Персональная ответственность специалистов Архива закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу должностных лиц
1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений должностных лиц и специалистов
1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Предмет  досудебного (внесудебного) обжалования 

2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

3. Основания для  отказа в рассмотрении жалобы

3.1. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

- если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в одну и ту же организацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

3.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

4. Основания для начала процедуры досудебного
(внесудебного) обжалования

4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой на решение, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.
5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.2. В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

6. Должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

6.1. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы:

- директору МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района»: 666904, Иркутская обл., г. Бодайбо, ул. Урицкого,15 тел./факс 8(3956-1) 5-15-89; 
Е-mail: arhiv.bodaibo@yandex.ru
- мэру г. Бодайбо и района: 666904, Иркутская обл., г. Бодайбо, ул. Урицкого,33 тел. 8(39561)5-10-55 , www.bodaibogold.ru.  
7. Сроки рассмотрения жалобы

7.1. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

Приложение № 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Хранение, комплектование,
учет архивных документов и архивных
 фондов, в том числе относящихся к
государственной собственности»
Журнал регистрации документов, поступивших на хранение, комплектование, учет архивных документов и архивных фондов, в том числе относящихся к государственной собственности в МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района»

	Входящий № 
	Дата поступления письменного обращения
	Наименование заявителя
	ФИО специалиста Архива ответственного за рассмотрение документов
	Дата принятия решения в  приостановлении предоставления муниципальной услуги
	Расписка в получении документов
	Дата выдачи акта приема-передачи
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	6
	7


Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Хранение, комплектование,
учет архивных документов и архивных
 фондов, в том числе относящихся к
государственной собственности»
Директору
Муниципального казенного учреждения

«Архив администрации г. Бодайбо и района»
_______________________________________________________________,

(наименование организации, Ф.И.О.)

в соответствии с Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. № 125 – ФЗ, просит принять на хранение документы _______________________________________________________ 

(категория документов)

за _______________ годы в количестве ___________________________ дел.

Дата










Подпись
Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Хранение, комплектование,
учет архивных документов и архивных
 фондов, в том числе относящихся к
государственной собственности»
__________________________________
(наименование организации) 

УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации 

Фонд № ____________




Подпись
Расшифровка подписи

ОПИСЬ № ____________




Дата 

дел постоянного хранения

за ___________ год

	№
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


Подпись

Расшифровка подписи

составителя описи 
Директор Учреждения


Подпись

Расшифровка подписи

организации 

Согласовано






Утверждено

Протокол ЭК ___________




Протокол ЭПК ____________

(наименование организации)



(наименование уполном. органа









исполнительной власти субъекта 









РФ в области архивного дела) 
от _________ № ______




от _________№ ______

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Хранение, комплектование,
учет архивных документов и архивных
 фондов, в том числе относящихся к
государственной собственности»
	Утверждаю

____________________
____________________

____________________
	Утверждаю

Мэр г. Бодайбо и района
_____________________

___________________20____г.




	
	

	АКТ №
от _____________ 20___г.
приема-передачи документов
на хранение
	

	
	


____________________________________________________________________________________________________________________________________сдал, а МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района» принял документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№ п/п
	Название, номер описи 
	Количество

экземпляров описи
	Количество ед.хр.
	примечания

	1
	Опись №


	
	
	

	
	
	
	
	


Итого принято___________________________________ ед. хр.

Фонду присвоен номер 

Передачу произвели:

Прием произвели:

__________________________________________________________________

Изменения в учетные документы внесены
Должность:_______________________________________________________ __________________________________________________________________Дата _______________________ 

Приложение № 5
к административному регламенту
 предоставления муниципальной
услуги «Хранение, комплектование,
учет архивных документов и архивных
 фондов, в том числе относящихся к
государственной собственности»
	Российская Федерация

Иркутская область

Муниципальное казенное учреждение

«Архив администрации

г. Бодайбо и района»

666904 г. Бодайбо

ул. Урицкого, 15

тел./факс 5-15-89
ОГРН 1093802000104
ИНН/КПП

3802012172/380201001

от «___» ____ 20     г. №___

на от «___»  ____ 20     г. №___


	

	

	

	

	


В связи с ликвидацией организации (предприятия), на основании Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. № 125 – ФЗ, гл. 5, ст. 23», МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района» принял на хранение документы по личному составу___________________________ за_____________________ годы




(наименование организации)

Руководитель                          Подпись                   Расшифровка подписи     
Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Хранение, комплектование,
учет архивных документов и архивных
 фондов, в том числе относящихся к
государственной собственности»
ДОГОВОР

г. Бодайбо






«
» ___________ 20__г.


МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района» в лице директора ______________________________, действующего на основании Устава, и в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ» и_______________________________________________________
владелец личного фонда, с другой стороны, в целях обеспечения сохранности документов Архивного фонда Иркутской области, повышения эффективности использования личного фонда, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Владелец личного фонда передает МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района» личные документы согласно акта приема-передачи.

2. МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района» принимает безвозмездно на хранение от владельца личного фонда документы.

3. Обязанности сторон:

3.1.
Владелец личного фонда с момента подписания настоящего

договора 

передает МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района» право по использованию переданных документов, в том числе на использование персональных данных, и содействует качественному пополнению ими Архивного фонда Иркутской области.


3.2. МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района» обеспечивает сохранность документов личного фонда, производит выдачу дел во временное пользование на основании существующих правил, снимает копии оригиналов.

3.2. МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района» безвозмездно:

- проводит экспертизу ценности документов личного фонда; 

- составляет учетный и научно-справочный аппарат к документам личного фонда;

- изготовляет коробки, папки для хранения, производит реставра​цию документов;

- организует и проводит выставочные экспозиции.

4. Другие условия:

4.1.


4.2. ________________________________________

4.3. ________________________________________

5. Настоящий договор действует с момента подписания сторонами и не ограничен сроком.

Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, один находится в МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района», другой - у владельца личного фонда _________________________________.
Оба экземпляра договора имеет одинаковую юридическую силу.

Юридические адреса сторон:

	Муниципальное казенное 

учреждение «Архив

администрации г. Бодайбо и района»

666904, Иркутская обл., г. Бодайбо, 

ул. Урицкого,15 тел.8(39561)5-19-72,

тел. факс 8(39561)5-15-89  

 
	Владелец личного фонда:_________________________________________________

(подпись)

19___ г.р. 

паспорт:_________________________________________________________

выдан:__________________________________________________________

домашний адрес:___________________________________________________________
телефон:________________________

	Директор МКУ «Архив администрации
г. Бодайбо и района» _______________

_________________________________
	

	«________» __________________ 20_____г.
	


Приложение № 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Хранение, комплектование,
учет архивных документов и архивных
 фондов, в том числе относящихся к
государственной собственности»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование, учет архивных документов и архивных фондов, в том числе относящихся к государственной собственности»

МКУ «Архив администрации г. Бодайбо и района»
	Отказ в приеме документов
	
	Прием документов




	Регистрация документов




	Прием-передача документов на хранение





Приостановление предоставления


муниципальной услуги





Выдача и фиксация результата





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








