РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
МАМСКО-ЧУЙСКИЙ РАЙОН


Администрация района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 19 марта  2014 года                           п.Мама                                 № 42
О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ " ПРИЕМ АРХИВНЫХ  ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ ", УТВЕРЖДЕННЫЙ ПОСТАНОВЛЕНИЕМ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

 ОТ 24.06. 2011 года  № 121
В целях приведения в соответствие с законодательством и нормативными актами администрации района,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием архивных документов на хранение» утвержденного постановлением администрации района от 24.06.2011 г. № 121 , следующие изменения:

1)  пункты 33, 34,56,57,59, приложения к регламенту №№ 3,4 изложить в следующей редакции: 



«33. График приёма заявителей (подача документов, консультации, получение результатов муниципальной услуги и др.) в архивном отделе: 

	Дни недели
	Время

	Понедельник
	с  8-00  до 17-00 час. 

обед с 12-00  до 13.00 час.

	Вторник
	с  8-00  до 16-00 час.
 обед с 12-00  до 13.00 час.

	Среда
	с  8-00 до 16-00 час.
обед с 12-00  до 13.00 час.

	Четверг
	с  8-00  до 16-00 час.
обед с 12-00  до 13.00 час.

	Пятница
	с  8-00  до 16-00 час.
обед с 12-00 до 13-00 час.


Последняя пятница месяца – санитарный день. Прием документов не ведется.»


«34. Приём заявителей в архивном отделе  осуществляется без предварительной записи, при необходимости часы приема могут быть согласованы по телефону. 

 Ожидание заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги не должно превышать 15 минут.

 Ожидание заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.»


«56. Прием архивных документов на хранение оформляется актом приема-передачи архивных документов на хранение (приложения №№ 3 и 4 настоящего Регламента), который заверяется со стороны архивного отдела подписью заместителя мэра района по социальным вопросам  и печатью,  со стороны заявителя – подписью руководителя и печатью юридического лица или личной подписью физического лица. 



«57. Акт приёма-передачи архивных документов на  хранение оформляется в трех экземплярах, первый -  остается в архивном отделе, второй – выдаётся заявителю, третий – направляется в архивное агентство Иркутской области.»


«59. Заверенные заявителем экземпляры акта возвращаются в архивный отдел в течение 4 рабочих дней».
	Приложение № 3
к Административному регламенту архивного отдела
по предоставлению государственной услуги «Приём архивных документов на хранение»



_______________________________________________________________________________

(основание передачи)

_______________________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

____________________________________________________________________________  сдал

(название организации-сдатчика)

областное государственное казённое учреждение «Государственный архив Иркутской области» принял документы названного фонда и научно-справочного аппарата к ним:

	№№
пп
	Название,
номер описи
	Количество
экз. описи
	Количество
ед.хр.
	Примечания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    Итого принято _________________________________ ед.хр.

                                     цифрами и прописью                                                                                                                                     

  Фонду присвоен  № __________

Изменения в учётные документы внесены

_________________________________                            ___________   ___________________

наименование должности работника                                 подпись       расшифровка подписи               

Дата ___________________

	Приложение № 4

к Административному регламенту архивного отдела по предоставлению муниципальной услуги «Приём архивных документов на  хранение»

	


Администрация МО 

Мамского-Чуйского района

ый отдел администрма 
На основании решения ЭПК архивного агентства 

Иркутской области

(протокол от ___________________  №  _______ )

и договора от ___________________

____________________________________________________________________________  сдал

(Ф.И.О. собственника / владельца)

приняты документы ______________________________________________________________

(общая характеристика документов)

________________________________________________________________________________

в количестве  ________ ед. хр. (условных)  _________________________  документов (листов)

по архивной (сдаточной) описи

Фонду присвоен № _________

Собственник / владелец                                                    ____________   ___________________                                              

(нужное подчеркнуть)                                                           подпись       расшифровка подписи

_________________________________                            ___________   ___________________

наименование должности работника                                 подпись       расшифровка подписи               

Дата ___________________

Изменения в учётные документы по результатам описания внесены

_________________________________                            ___________   ___________________

наименование должности работника                                 подпись       расшифровка подписи               

	Дата ___________________                                                       

 


2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Мамский горняк» в приложении «Вертикаль власти» и разместить на официальном сайте администрации Мамско-Чуйского   муниципального образования.

Мэр района                                                                                         А.Б.Сергей
АКТ


_________________  № ___________


              (дата)





приёма-передачи архивных 


документов на хранение





УТВЕРЖДАЮ


____________________________________


(наименование должности руководителя


____________________________________


организации-сдатчика)


____________   ___________________


      подпись       расшифровка подписи


_______________


            дата                         печать





УТВЕРЖДАЮ


Заместитель мэра района по социальным вопросам





____________   ___________________


      подпись       расшифровка подписи





_______________


            дата                         печать





Приём произвели:


Должность подпись Расшифровка подписи


Дата








Передачу произвели:


Должность подпись Расшифровка подписи


Дата








АКТ





____________________          № _____


                      (дата)





приёма на хранение архивных документов личного происхождения








УТВЕРЖДАЮ


Заместитель мэра района по социальным вопросам


____________   ___________________


      подпись       расшифровка подписи





_______________


            дата                         печать








