                                           УТВЕРЖДЕН

                                    постановлением  администрации 

                                                        Тайшетского района

     от "03" _____04___  № 721
Административный регламент предоставления государственной, муниципальной  услуги «Согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций»
(в ред. пост.  от 28.06.2013 № 1795; от 22.05.2014г № 1269; от 26.05.2016 № 160)

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования


1.Административный регламент архивного отдела аппарата администрации Тайшетского района (далее архивный отдел) по предоставлению государственной, муниципальной  услуги «Согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций» (далее-Регламент) разработан в целях повышения качества, эффективности и доступности государственной услуги, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также порядок взаимодействия архивного отдела с  юридическими лицами при предоставлении государственной, муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

Описание заявителей государственной, муниципальной услуги


2.Заявителями государственной, муниципальной  услуги являются:


государственные и негосударственные организации, включенные в список источников комплектования архивного отдела . 

Информирование о порядке предоставления государственной, муниципальной услуги


3.Информирование о порядке предоставления государственной, муниципальной  услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляет архивный отдел.

место нахождение и почтовый адрес архивного отдела: 665004,  Иркутская область, город Тайшет, ул. Капустина, 20.. 

4. (Электронный адрес) E-mail: archivtaishet@mail.ru  

5. контактные телефоны архивного отдела 

(395-63) 2-34-10, факс 2-34-10.


6.Информация о местонахождении, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах архивного отдела размещена на официальном сайте архивного агентства Иркутской области по адресу: http://archiv.irkobI.ru.  


7.Информацию по вопросам предоставления государственной услуги можно получить:


по контактным телефонам;


по письменным обращениям, направленным почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой;


при личном обращении в архивный отдел;

на информационных стендах, размещенных в архивном отделе.


8.При обращении заявителей по телефону должностные лица и сотрудники, непосредственно осуществляющие предоставление государственной, муниципальной  услуги, обязаны представиться (назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность), в вежливой форме дать исчерпывающую информацию о порядке предоставления услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.


9.Если для ответа на поставленные по телефону вопросы требуется продолжительное время, сотрудник, принявший телефонный звонок, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для заявителя время для консультации непосредственно в архивный отдел.


10.По письменным обращениям заявителей о порядке предоставления государственной, муниципальной  услуги заведующий архивным отделом определяет ответственного исполнителя для подготовки письменного ответа на обращение.


11.Письменный ответ на обращение заявителей должен содержать исчерпывающую информацию на поставленные в обращении вопросы, указание фамилии, имени, отчества и номера контактного телефона исполнителя.


12.Письменный ответ подписывается заведующим архивным отделом  и направляется заявителю в срок, не превышающий 5 календарных дней со дня регистрации обращения.


13.Личный прием заявителей по вопросам порядка предоставления государственной, муниципальной услуги осуществляют следующие должностные лица:


Заведующий архивным отделом;


заместитель заведующего архивным отделом;


14.На информационном стенде архивного отдела  размещается следующая информация:


режим работы архивного отдела


фамилия, имя, отчество заведующего и его заместителя

почтовый адрес, номера контактных (в том числе внутренних) телефонов, факса, адрес электронной почты;


административный регламент государственной, муниципальной услуги;


перечень и образцы документов, необходимых для предоставления государственной, муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


основания для отказа в предоставлении государственной, муниципальной услуги;


основания для приостановления государственной, муниципальной услуги;


порядок обжалования действий или бездействий должностных лиц и сотрудников, предоставляющих государственную, муниципальную услугу.

Раздел II. Стандарт предоставления государственной, муниципальной услуги

Наименование государственной, муниципальной услуги


15.Наименование государственной, муниципальной услуги: 

«Согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций»

Наименование учреждения, предоставляющего государственную, муниципальную услугу


16.Предоставление государственной, муниципальной услуги осуществляет архивный отдел аппарата администрации Тайшетского района

Основания  предоставления государственной, муниципальной услуги


17.Основаниями для предоставления государственной, муниципальной услуги являются:

включение в список источников комплектования архивного отдела  организаций;

коренное изменение функций, структуры организации-источника комплектования архивного отдела;

принятие нового перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, а также отраслевых перечней документов;

истечение срока 5 лет после предыдущего согласования номенклатуры; 


Результаты предоставления государственной, муниципальной услуги

18.Результатами предоставления государственной, муниципальной  услуги являются:

согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций-источников комплектования архивного отдела;

отказ в согласовании положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций- источников комплектования архивного отдела.

Срок предоставления государственной, муниципальной услуги

19. Срок предоставления государственной, муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не должен превышать 30 календарных дней с момента предоставления заявителем необходимых документов для предоставления государственной, муниципальной  услуги, указанных в п.21 настоящего Регламента.

Правовые и нормативные акты для предоставления государственной, муниципальной услуги

20.Правовыми основаниями для предоставления государственной, муниципальной услуги являются следующие законодательные и иные нормативные правовые акты:

Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993, с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст.2);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 № 168);

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

Закон Иркутской области от 04.04.2008 № 4-оз  «Об архивном деле в Иркутской области» (Ведомости Законодательного собрания Иркутской области, 2008, № 41);

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» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059);

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм учётных и иных документов по организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 09.10.2007  № 10291);

Основные правила работы ведомственных архивов. М., 1985;

Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. М., 2010, а также отраслевые перечни документов, образующихся в деятельности федеральных органов государственной власти, иных государственных органов Российской Федерации, подведомственных им организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных в установленном порядке;

ГОСТ  Р. 6.30-2003. «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (принят и введён в действие Постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 г. № 65-ст);

Положение об архивном отделе, утверждённое постановлением главы администрации Тайшетского района  № 473 от 30.06.2004 г.

Перечень документов, необходимых для предоставления государственной, муниципальной услуги

21.Для получения государственной, муниципальной услуги заявитель представляет в архивный отдел следующие документы:

письменное  обращение о согласовании положения об экспертной комиссии, положения о ведомственном архиве, инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел организации;

положение об экспертной комиссии (2 экз.);

положение о ведомственном архиве (2 экз.);

инструкцию по делопроизводству (2 экз.);

номенклатуру дел организации (2 экз.).

22. 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.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной, муниципальной услуги

23. Оснований для отказа в приеме документов нет.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении государственной, муниципальной услуги

24.Муниципальная услуга не предоставляется:

в случае не предоставления комплекта документов, указанных в п.21 настоящего Регламента;

в случае оформления документов с нарушением требований делопроизводства, указанных в п. 22 настоящего Регламента.

Уведомление об отказе в предоставлении государственной, муниципальной  услуги направляется заявителю в письменной форме по почте, на руки или в электронном виде в срок не более 10 рабочих дней с момента предоставления заявителем необходимых документов, установленных п.21 настоящего Регламента.

25.Основанием для приостановления государственной, муниципальной  услуги является:

обнаружение ошибок в составлении положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел.

26.Заявитель информируется о приостановлении государственной, муниципальной услуги в письменной форме по почте, на руки или в электронном виде в срок не более 10 рабочих дней с момента предоставления заявителем необходимых документов, установленных п.21 настоящего Регламента.

27.Сроки оказания услуги переносятся до устранения организацией-источником комплектования архивного отдела  выявленных недостатков.

Условия предоставления государственной услуги

28. В течение всего срока предоставления государственной, 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.

29. График приема заявителей (подача документов, консультации, получение результатов государственной, муниципальной услуги и др.) в архивном отделе:

	Понедельник
	с  8-00 час.  до 17-00 час. Обед с 12-00 до 13-00

	Вторник
	с  8-00 час.  до 17-00 час. Обед с 12-00 до 13-00

	Среда
	с  8-00 час.  до 17-00 час. Обед с 12-00 до 13-00

	Четверг
	с  8-00 час.  до 17-00 час. Обед с 12-00 до 13-00

	Пятница
	с  8-00 час.  до 12-00 час. 


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

31. Сотрудник архивного отдела, осуществляющий личный прием, обязан встретить заявителя, проводить к своему рабочему месту, предложить воспользоваться гардеробом, стулом, находящимся рядом с рабочим местом сотрудника.

Оплата государственной, муниципальной услуги

32. Согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций в архивном отделе осуществляется на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной, муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

33. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной, муниципальной услуги составляет 15 минут.

34. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата  предоставления государственной, муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной, муниципальной услуги

35. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления.

36. В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Требования к помещениям, в которых предоставляются     государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами  их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги


   37. Помещения для исполнения государственной (муниципальной) услуги включают в себя места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении государственной (муниципальной) услуги, информирования и приема пользователей. Вход в помещение, где располагается архив, должен быть оборудован информационным стендом, содержащим наименование архива, его местонахождение и режим работы. 
37.1 Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный  доступ к зданию, где располагается архив.

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта  принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих  свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

38. Помещение должно соответствовать правилам противопожарной безопасности, а также санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Вход и выход из помещений должны быть оборудованы соответствующими указателями.

39. В помещениях предусматривается наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

40. Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информирования и приёма пользователей должны быть оборудованы информационными стендами, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями и соответствовать комфортным условиям  пользователей и оптимальным условиям для работы специалистов.

41. Рабочие места специалистов должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также принтером.

42. На информационном стенде архива размещается следующая информация:

сведения о месте нахождения, графике или режиме работы, номера телефонов, адрес электронной почты архива, архивного агентства области;

график приема пользователей;

требования к письменным запросам, образцы заполнения запросов и перечни документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги;

перечень причин для отказа в предоставлении государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями.

Показатели

 доступности и качества государственной, муниципальной услуги

43. Показателем доступности и качества представляемой заявителю государственной, муниципальной  услуги является отсутствие фактов обжалования в досудебном и судебном порядке действий (бездействия) должностных лиц и сотрудников архивного отдела, ответственных за представление государственной, муниципальной  услуги.

Раздел III. Административные  процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении государственной, муниципальной услуги

44.Предоставление государственной, муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

составление плана-графика согласования положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций- источников комплектования архивного отдела;

прием,  регистрация документов и рассмотрение письменного обращения;

рассмотрение положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах,  инструкций по делопроизводству, номенклатур дел; 

согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел заведующим архивным отделом;

выдача документов, являющихся результатом исполнения государственной, муниципальной  услуги.

42.Блок-схема исполнения государственной, муниципальной услуги приводится в приложениях №1, №2 к настоящему Административному регламенту

Составление плана-графика согласования положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел

46. Основанием для начала предоставления государственной, муниципальной услуги является план-график согласования положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций-источников комплектования архивного отдела на очередной календарный год, который составляется до 1 декабря предшествующего года, согласовывается с источниками комплектования и утверждается заведующим архивным отделом
Прием,  регистрация документов заявителя и рассмотрение письменного обращения

47. Организация-источник комплектования архивного отдела представляет документы, указанные в п.21 настоящего Административного регламента.

48. Документы могут быть доставлены посредством почтовой, фельдъегерской, курьерской связи, непосредственно представителем заявителя.

49. Регистрация письменного обращения осуществляется в день его поступления в журнале регистрации документов, поступивших на согласование в архивный отдел (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). Прием и регистрацию документов, осуществляет  сотрудник отдела.       

50. Рассмотрение письменного обращения осуществляется заведующим архивным отделом  не позднее следующего дня после регистрации.

Рассмотрение положений об экспертной комиссии и ведомственном архиве, инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел 

51. Сотрудник в течение 10 рабочих дней проверяет правильность составления, оформления представленных документов и их комплектность в соответствии с п.п.21,22 настоящего Административного регламента. 

52.При  выявлении в ходе проверки нарушений, указанных в п.п.21,22  настоящего Административного регламента или неправильно составленного (ой) положения, инструкции или номенклатуры дел, сотрудник в письменном виде пишет заключение и информирует организацию-источник комплектования  не позднее 10 рабочих дней со дня поступления документов.

53. Заключение направляется заявителю по почте, по электронной почте или выдается заявителю на руки.

54. Если заявитель в течение 30 календарных дней не представит новые документы, повторно выполняется административная процедура, предусмотренная п.37-40  настоящего Административного регламента.

55. Если до истечения 30 календарных дней с момента регистрации заявитель представит доработанные документы, административная процедура рассмотрения документов начинается согласно п.39.

56. Если поступившие документы правильно составлены, надлежащим образом оформлены и представлены в полном количестве экземпляров, сотрудник отдела отдает документы заведующему архивным о отделом   на согласование.
Согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел заведующим архивным отделом
57. Согласование положений об экспертной  комиссии и ведомственном архиве,  инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел оформляется путем грифа согласования.

58. Гриф согласования состоит из слов:

СОГЛАСОВАНО:

Заведующий архивным отделом

________________ФИО

Расшифровка подписи 

Дата согласования

59. Гриф согласования заверяется  печатью архивного отдела.

Выдача документов, являющихся результатом исполнения государственной, муниципальной услуги

60. Сотрудник выдает представителю заявителя согласованные  заведующим архивным отделом положения об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел не позднее 5 рабочих дней после их согласования 

61. Представитель заявителя расписывается за получение документов в журнале регистрации документов, представленных на согласование в архивном отделе  (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

Раздел IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

Порядок и формы осуществления контроля



62. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления государственной услуги, соблюдением требований настоящего Регламента осуществляет заведующий архивным отделом. 



63. Контроль за организацией предоставления государственной, муниципальной услуги в архивном отделе, соблюдением требований настоящего Регламента осуществляет архивное агентство Иркутской области. 

64. Контроль за соблюдением порядка предоставления государственной, муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения своевременной и полной информации о согласовании положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел.

Ответственность должностных лиц и сотрудников

65.  В случаях выявления нарушений и прав и законных интересов заявителей государственной, муниципальной  услуги, к должностным лицам и сотрудникам архивного отдела, допустившим указанные нарушения, применяются меры ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Раздел V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителей об их праве на досудебное

(внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностных лиц, муниципальных служащих

66. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия  администрации Тайшетского района, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

67. Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителям в соответствии с порядком информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

68. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

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

Перечень оснований для отказа 

в рассмотрении жалобы 

69. Жалоба оставляется без рассмотрения (без ответа) в следующих случаях: 

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

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

Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования

70. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в администрацию Тайшетского района в письменной форме на бумажном носителе или в электронном виде.

71. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана заявителем или его представителем одним из следующих способов:

1) при личном приеме заявителя мэром Тайшетского района согласно утвержденному графику приема граждан либо в приемную администрации района;

2) по почте по адресу: 665000,  Иркутская область,  г. Тайшет,  ул.  Суворова, 13;

72. Жалоба в электронном виде может быть направлена:

1) посредством официального сайта администрации Тайшетского района (http:// taishet.irkmo.ru);

2) по электронной почте на адрес электронной почты администрации Тайшетского района (admin@taishet.com);

3) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru)

73. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, муниципального служащего. 

Форма жалобы приведена в Приложении № 4 к административному регламенту.

74.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

75. В  случае   подачи жалобы   при личном приеме представитель заявителя   представляет  документ, удостоверяющий  его личность  в соответствии с  законодательством   Российской Федерации, а также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

76. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

77. При подаче жалобы в электронном виде, документы, указанные в пункте 72, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

78. Жалоба, поданная мэру Тайшетского района, подлежит регистрации в приемной администрации.

79. Поступившая жалоба подлежит регистрации в установленном порядке в срок не более одного рабочего дня со дня ее поступления.

Права заявителя на получение

информации и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы 

80. Должностные лица Администрации Тайшетского района по запросу заявителя обязаны предоставить ему возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы,  определив место и время для  ознакомления.
Органы местного самоуправления и должностные лица,

которым может быть адресована жалоба заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке

81. Жалоба на решения, действия (бездействие)  администрации Тайшетского района, мэра Тайшетского района, заместителя мэра Тайшетского района, а так же архивного отдела аппарата администрации Тайшетского района, руководителя и муниципальных служащих архивного отдела аппарата администрации Тайшетского района, принятые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги, может быть подана заявителем мэру Тайшетского района.

Сроки рассмотрения жалобы 

82. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня регистрации такой жалобы, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования, 

порядок и срок передачи результата заявителю

83. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо решение об отказе в удовлетворении жалобы. 

84. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Тайшетского района, ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

4) если жалоба признана необоснованной.

85. Решение по результатам рассмотрения жалобы оформляется в форме распоряжения администрации Тайшетского района.

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

87. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

88. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается мэром Тайшетского района.

89. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления мэр Тайшетского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к Административному регламенту

архивного отдела аппарата администрации Тайшетского района  по предоставлению

государственной услуги «Согласование 

положений об экспертных комиссиях и 

ведомственных архивах, инструкций по 

делопроизводству, номенклатур дел

организаций»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления государственной, муниципальной услуги по согласованию положений об экспертной комиссии и ведомственном архиве организаций-источников комплектования, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций-источников комплектования архивного отдела 

Условные обозначения:

                                           

                                           Заявители (юридические лица)

                                                  

                                           Начало или завершение административной

                                            процедуры

                                           Операция, действие, мероприятие    


                                           Ситуация выбора, принятие решения                









ДА



НЕТ



Приложение №2

к Административному регламенту

архивного отдела аппарата администрации Тайшетского района  по предоставлению государственной услуги «Согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций»

Журнал регистрации документов, поступивших на согласование архивный отдел 

	Входящий № (он же исходящий)
	Дата поступления письменного обращения
	Наименование заявителя
	ФИО специалиста ответственного за рассмотрение документов
	Дата принятия решения об отказе в согласовании документов
	Дата  согласования документов
	Дата выдачи документов
	Расписка в получении документов

	1
	2
	3
	5
	6
	7
	8
	9


Форма журнала регистрации документов, поступивших на согласование

Приложение № 3








к Административному регламенту

Иркутской области» по                                     предоставлению государственной, муниципальной услуги «Согласование  положений об экспертной комиссии и ведомственном архиве, инструкции по делопроизводству, номенклатуре дел организаций»

Наименование организации

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ



УТВЕРЖДАЮ

____________ № __________

 
Наименование должности

_________________________


руководителя организации

             (место составления)








Подпись


Расшифровка

На _______________ год







подписи

Дата 


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя

службы ДОУ организации
_________________
Подпись







Расшифровка











подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО




СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)
организации

            должность
 руководителя

от __________ № _______________

муниципального архива



______________ФИО
 








Расшифровка











подписи








от __________№ ______

Форма номенклатуры дел организации

Приложение № 4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование положений об экспертных 
комиссиях и ведомственных архивах, 

инструкций по делопроизводству, 

номенклатур дел организаций»
____________________________

(наименование должностного лица,

которому подается жалоба)

ЖАЛОБА

на решения и действия (бездействие)
администрации Тайшетского района,

ее должностных лиц, муниципальных служащих

при предоставлении муниципальных услуг

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., место жительство физического лица, наименование и сведения о местонахождении юридического лица, контактная информация, адрес, по которому должен быть направлен ответ)

подается жалоба на решение, действия (бездействие)  ____________________________________________________________________________________

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,   ФИО должностного лица

органа либо муниципального служащего)

____________________________________________________________________________________

(сведения об обжалуемых действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа либо муниципального служащего)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа либо

муниципального служащего)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Приложения <*>:

1.

2.

    --------------------------------

    <*> Документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя.

«_____»______________20__г.

Руководитель (представитель)  ___________________                                        _____________

                                                                ФИО                                                                 Подпись               
Организации-источники комплектования архивного отдела -заявители государственной услуги





Начало оказания услуги:


составлен план-график согласования документов 


до 1 декабря предшествующего года








прием и регистрация документов


от заявителя


в день поступления 








Рассмотрение документов и решение вопроса о согласовании документов


В течение 10 рабочих дней








Отказ в согласовании документов





Выдача документов заявителю не позднее 5 рабочих дней после согласования 











Уведомление заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги   не позднее 10 рабочих дней со дня поступления документов








Согласование документов





Предоставление государственной услуги завершено











