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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАКАРОВСКОЕ МО 

АДМИНИСТРАЦИЯ

Макаровского сельского поселения

Постановление №  56

от 01.10.2012 г.                                                                                          
с. Макарово
"Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной
услуги "Хранение, комплектование, учет архивных документов находящихся на хранении  в Макаровском МО»
В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан на обращение в органы местного самоуправления, создания нормативно-правовой базы Макаровского муниципального образования, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", постановлением администрации Макаровского муниципального образования от 28. 09.2012 N 53 "Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг", Уставом Макаровского муниципального образования, постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Хранение, комплектование, учет архивных документов находящихся на хранении в Макаровском МО " (Приложение N 1 к настоящему постановлению).

2. Опубликовать настоящее постановление в журнале Информационный Вестник Макаровского МО» 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	И.о. Главы администрации 

Макаровского МО
	Н.Н. Ищенко


Приложение N 1
к Постановлению администрации
Макаровского муниципального образования
от 01 октября 2012 г. N 56
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
"Хранение, комплектование, учет архивных документов находящихся в Макаровском МО"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Хранение, комплектование и учет архивных документов находящихся в Макаровском МО " (далее - Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Макаровского муниципального образования (далее - АММО), а также порядок взаимодействия АММО с Архивом Киренского МО, при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Хранение, комплектование и учет архивных документов находящихся в Макаровском МО" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Макаровского МО (далее - Отдел).

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- Сохранность архивных документов, хранящихся в АММО.

2.4. Оплата муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Показателями доступности и качества предоставляемой заявителю муниципальной услуги являются:

2.5.1. Показателями доступности муниципальной услуги:

2.5.1.1.. Короткое время ожидания муниципальной услуги.

2.5.2. Показателями качества муниципальной услуги:

2.5.2.1..Высокая культура обслуживания заявителей.

2.5.2.2..Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения

3.1. Местонахождение  администрации Макаровского МО и почтовый адрес: 666731 Иркутская область, Киренский район, с.Макарово, ул.Сибирская,40.

3.2. Телефоны: (39568) 26417, 26339

3.4. Режим работы АММО, понедельник – четверг с 8.00 до 17 00


Пятница с 8.00 до 12.00

3.5. Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- при личном обращении граждан.

3.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистами АММО при личном обращении;

- с использованием средств почтовой и телефонной связи;

3.7. Основными требованиями к информированию пользователей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста. В случае, если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.9. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Глава администрации Макаровского МО

3.10. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- обеспечение сохранности архивных документов 

- выдача архивных документов (справки о стаже работы,).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется Главой администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению данной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Регламента (далее - проверок).

4.2. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу,
а также его должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов АММО.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба подается: на действия (бездействие) и решения должностных лиц и муниципальных служащих АММО -Главе администрации ММО, 

5.4. Жалоба должна содержать:

- 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, и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) АММО, его должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) АММО, его должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

- личную подпись и дату.

5.5. Жалоба, поступившая в АММО, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа АММО, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

