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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	22 марта 2013 года
	№ 320

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение документов в состав архивных фондов Воскресенского муниципального района Нижегородской области»

	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,Уставом Воскресенского муниципального района Нижегородской области, постановлением администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 28 июля 2011 года № 619 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Воскресенском муниципальном районе Нижегородской области» в целях эффективной организации работы с архивными фондами Воскресенского муниципального района Нижегородской области администрация Воскресенского муниципального района Нижегородской области администрация Воскресенского района постановляет:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение архивных документов в состав архивных фондов Воскресенского муниципального района Нижегородской области».

2.Управлению делами администрации района (А.В.Чиркина) обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации района.

3.Отделу экономики, прогнозирования и ресурсов администрации района (И.В.Агеева) настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации района в сети Интернет.
4.Отменить постановление администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 21.июня 2011 года № 855 «Об утверждении административного регламента сектора архивного дела управления делами администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной функции «Включение архивных документов в состав архивных фондов Воскресенского муниципального района Нижегородской области».
5.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Первый заместитель главы администрации района

А.Г.Герасимов
Утвержден

постановлением администрации

Воскресенского муниципального района

Нижегородской области
от 22 марта 2013 года № 320
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Включение документов в состав архивных фондов Воскресенского муниципального района Нижегородской области»

(далее - Административный регламент)

1.Общие положения
1.1. Предмет регулирования.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение архивных документов в состав архивных фондов Воскресенского муниципального района Нижегородской области» (далее - муниципальная услуга) устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) по включению документов в состав архивных фондов Воскресенского муниципального района.

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.2. Основные термины и определения, используемые в настоящем Регламенте:

а) архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой, - составная часть Архивного фонда Российской Федерации;

б) архивный документ - документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для общества и равно имеющий ценность для собственника;

в) экспертно-проверочная методическая комиссия (ЭПМК) (далее - ЭПМК) - постоянно действующий совещательный орган, осуществляющий рассмотрение научно-методических и практических вопросов, связанных с экспертизой ценности документов и включением их в состав архивных фондов Нижегородской области;

г) экспертиза ценности документов - отбор документов на хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев;

д) источники комплектования муниципальных архивов - государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане (собственники или владельцы архивных документов), в процессе деятельности которых образуются архивные документы, подлежащие приему на хранение в муниципальные архивы;

е) муниципальный архив - структурное подразделение администрации Воскресенского муниципального района.

1.3. Круг заявителей (получателей муниципальной услуги).
Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются - государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане (собственники или владельцы архивных документов), в процессе деятельности которых образуются архивные документы, подлежащие приему на хранение в муниципальные архивы.

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Воскресенского муниципального района, в государственной информационной системе Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций)», федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в здании администрации Воскресенского муниципального района на стендах в месте предоставления услуги.

1.4.2. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: 606730, Нижегородская область, р.п.Воскресенское, пл. Ленина, д. 1, кабинет № 12.

График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 часов; перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье. В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

1.4.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о стадии, на которой находится предоставление муниципальной услуги, осуществляется:

- по телефону (83163) 9-21-39; - по письменным обращениям в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

- при личном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

- по электронной почте e-mail; official@adm.vsk.nnov.ru;

- на интернет-сайте администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области: http// www.voskresenskoe-adm.ru.

1.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) заведующей архивом или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Включение архивных документов в состав архивных фондов Воскресенского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Воскресенского муниципального района Нижегородской области в лице сектора архивного дела управления делами администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области (далее - Сектор).

2.2.2. Сектор не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- включение архивных документов в состав архивного фонда Воскресенского муниципального района или включение заявителей в список источников комплектования муниципального архива на основании заключения ЭПМК Комитета по делам архивов Нижегородской области об утверждении описей дел документов постоянного хранения;

- отказ от включении архивных документов в состав архивного фонда Воскресенского муниципального района.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней со дня представления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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 Нижегородской области от 22 декабря 2005 года № 209-З «Об архивном деле в Нижегородской области»;

- Постановлением Правительства Нижегородской области от 26 сентября 2005 года № 238 "Об утверждении Положения о комитете по делам архивов Нижегородской области";

- Уставом Воскресенского муниципального района Нижегородской области;

- Положением об архивном секторе управления делами администрации района, утвержденным постановлением администрации Воскресенского района Нижегородской области от 16.03.2004 № 19;

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для решения вопроса о включении в состав архивных фондов Воскресенского муниципального района документов, образовавшихся в деятельности источников комплектования архива, организации представляют в архив на бумажном носителе:

- опись (годовые разделы описи) дел (документов) постоянного хранения в 4 экземплярах (приложение 1);

- перечни проектов, проблем (тем), научно-техническая документация по которым подлежит передаче на постоянное хранение;

- научно-справочный аппарат к описи: предисловие к годовому разделу описи, при необходимости - оглавление, указатели, список сокращенных слов, расшифровка форм статистической отчетности и иное;

- историческая справка (по истории фондообразователя) в 2 экземплярах, титульный лист, если организация представляет описи впервые;

- справка о причинах отсутствия в описи дел (документов) и принятых мерах по их розыску или восстановлению, подписанная уполномоченным лицом;

- при необходимости - выписки из протоколов заседаний экспертной комиссии организации о рассмотрении документов.

2.6.2. Состав и содержание включенных в опись (годовой раздел описи) дел (документов) постоянного хранения должны соответствовать критериям, указанным в п. 4.3 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фондов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук.

2.6.3. Для решения вопросов о включении в состав архивных фондов Вадского муниципального района документов источников комплектования муниципального архива - граждан (собственников или владельцев архивных документов) представляются:

- заявление (приложение 2);

- справка архивного учреждения;

- сдаточная опись документов личного происхождения в 2 экземплярах (приложение 3).

Включение документов, находящихся в частной собственности, в состав архивных фондов Воскресенского района оформляется договором между собственником или владельцем архивных документов и главой администрации Воскресенского муниципального района.

2.6.4. Заявители представляют документы лично или посредством почтовой, курьерской связи.

2.6.5. Не допускается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении структурных подразделений администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, иных структурных подразделений администрации района, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Основания для отказа в предоставлении или для приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

- состав архивных документов заявителя не представляет исторической ценности;

- не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, по причине отсутствия их у заявителя;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие подписи, печати и др.);

- представление заявителем недостоверной или неполной информации.

Мотивированный отказ в предоставлении услуги выдается в виде письменного уведомления не позднее одного рабочего дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

2.7.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является необходимость представить недостающие документы в случае, если они имеются у Заявителя или у него имеется возможность их получения.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано, если они представлены ненадлежащим лицом.

2.9. Сведения о стоимости муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
При подаче документов лично заявителем (представителем заявителя) максимальный срок ожидания в очереди составляет 10 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Место для приема заявителей должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Рабочее место должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть снабжено столом, стулом, оборудовано печатающим устройством, персональным компьютером с возможностью доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, осуществляют прием граждан в кабинетах № 12 здания администрации Воскресенского муниципального района, расположенного по адресу: 606730, р.п.Воскресенское, пл. Ленина, д. 1, в соответствии с графиком, указанным в пункте 1.4.2 настоящего Административного регламента.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1. Доступность предоставляемой муниципальной услуги:

- финансовая - муниципальная услуга оказывается бесплатно (пункт 2.9 Административного регламента);

- физическая - установленный режим специалистов архивного сектора не препятствует получению муниципальной услуги заявителями (представителями заявителя) (пункт 1.4.2 настоящего Административного регламента).

2.12.2. Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

- соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.4 Административного регламента;

- соблюдением сроков, указанных в пункте 2.10, разделе 3 настоящего Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных действий (процедур).

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация и проверка комплекта документов;

- подготовка комплекта документов для рассмотрения на заседании ЭПК Комитета по делам архивов Нижегородской области;

- включение архивных документов в состав архивного фонда Воскресенского муниципального района или включение заявителей в список источников комплектования муниципального архива на основании заключения ЭПМК Комитета по делам архивов Нижегородской области об утверждении описей дел документов постоянного хранения либо выдача отказа в таком включении.

3.2. Прием, регистрация и проверка комплекта документов.

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является прием и регистрация специалистами архивного сектора документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 Административного регламента (далее - комплект документов).

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

3.2.2. Специалисты архивного сектора проверяют представленные комплекты документов на соответствие требованиям пунктов 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3 Административного регламента.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 рабочих дней со дня получения документов.

3.2.3. В случае выявления в ходе проверки несоответствия представленного комплекта документов требованиям пунктов 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3 Административного регламента специалисты архивного сектора информируют специалиста организации - источника комплектования архивного сектора или гражданина (по телефону) об обнаруженных несоответствиях, с предложением принять меры для устранения недостатков в течение 10 рабочих дней.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

3.2.4. В случае если по истечении 10 рабочих дней обнаруженные несоответствия не будут ликвидированы (путем замены, досылки недостающих документов), то специалист архивного сектора возвращает (с указанием причин возврата) представленный комплект документов в организацию - источник комплектования архивного сектора (гражданину) для доработки.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

3.3. Подготовка комплекта документов для рассмотрения на заседании ЭПМК Комитета по делам архивов Нижегородской области.

Специалисты архивного сектора направляют в Комитет по делам архивов Нижегородской области комплекты документов, соответствующих требованиям пункта 2.6 Административного регламента, представленных в муниципальный архив.

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 1 рабочий день.

3.4. Включение архивных документов в состав архивного фонда Воскресенского муниципального района или включение заявителей в список источников комплектования муниципального архива на основании заключения ЭПМК Комитета по делам архивов Нижегородской области об утверждении описей дел документов постоянного хранения либо выдача отказа в таком включении.

После получения положительного заключения Комитета по делам архивов Нижегородской области специалист архивного сектора включает архивные документы в состав архивного фонда Воскресенского муниципального района, а организации или граждане (владельцы документов), впервые сдающие документы, включаются в список источников комплектования муниципального архива.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7.1 Административного регламента, заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы и порядок контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы администрации района, управляющим делами.

Специалисты архивного сектора, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, предоставляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей (представителей заявителя), принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области формируется комиссия, руководителем которой является заместитель главы администрации района, управляющий делами.

Плановые проверки проводятся на основании распоряжения администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области не реже одного раза в два года.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя (представителя заявителя).

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя (представителя заявителя) в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю (представителю заявителя) направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

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

4.3. Требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций обратившимся лицам направляется ответ на обращение.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, на официальный сайт Воскресенского муниципального района (http// www.voskresenskoe-adm.ru.), по единому порталу государственных и муниципальных услуг либо порталу государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть направлена:

- главе администрации Воскресенского муниципального района по адресу: 606730, Нижегородская область, р.п. Воскресенское, пл. Ленина, д. 1; по электронной почте e-mail; official@adm.vsk.nnov.ru; сообщено по телефону 8(83163) 9-21-39;

- заместителю главы администрации района, управляющему делами по адресу: 606380, Нижегородская область, с. Вад, ул. 1 Мая, д. 41; по электронной почте e-mail; official@adm.vsk.nnov.ru; сообщено по телефону 8 (83163) 9-21-39.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 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 заявителю;

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение 1

к Административному регламенту

Форма 
годового раздела описи дел постоянного хранения организации 

приложение № 8 к Правилам

(наименование организации)

Утверждаю
Наименование должности руководителя организации
Фонд № ___________________ 
Опись № __________________

дел постоянного хранения

Дата 





Подпись


Расшифровка подписи

за ___________________ год

	N 
п/п
	Индексдела
	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

Согласовано








 Утверждено
Протокол ЦЭК (ЭК) _____________             Протокол ЭПК __________________

(наименование






(наименование

_______________________________             _______________________________

        организации)                            уполномоченного органа

_______________________________             _______________________________

исполнительной власти субъекта

Российской Федерации в области

архивного дела, федерального

государственного архива)

от _______________ № __________


от ______________ № _________
Приложение 2

к Административному регламенту

В архивный сектор управления делами

администрации Воскресенского муниципального района

От _________________________________________

_________________________________________

(Ф.И.О.)

Проживающего ____________________________

_________________________________________

Паспорт серии ____________ № ____________

выдан ___________________________________

Заявление
___________ № _____

о приеме документов личного происхождения

Прошу принять на постоянное хранение с одновременной передачей права собственности Воскресенскому муниципальному району Нижегородской области принадлежащие мне следующие документы: ____________________________________

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Прошу заключить со мной договор дарения документов в собственность Воскресенского муниципального района Нижегородской области:

а) без каких либо ограничений использования документов;

б) при следующих условиях: (ненужное зачеркнуть) _______________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

(подпись владельца документов) 



(расшифровка подписи)

Приложение 3

к Административному регламенту

Сдаточная опись
документов ________________________________________________________________

                 (Ф.И.О. собственника или владельца документов)

                               Фонд № _____

	 N 
п/п
	Заголовки временных дел
	Количество документов в деле
	Примечания 

	 1 
	2
	3
	4

	
	
	
	


Итого в сдаточной описи учтено ________________________________ документов,

                                   (цифрами и прописью)

составляющих ________________________________________________ временных дел

                           (цифрами и прописью)

Опись составил:

Должность                   Подпись                     Расшифровка подписи

Дата
Утвержден
Протокол ЭПК ________________________

_____________________________________

(наименование уполномоченного органа)

от _______________ № _____
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